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Autorizacion

Con fundamento en el articulo 23, parrafo segundo de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de
Chiapas, se actualiza el presente Manual de Organizacion de la Secretaria de Educacion, que contiene como
finalidad establecer las funciones de los Organos Administrativos de la Secretaria, para el eficiente desempefio de
los servidores publicos, apoye a la toma de decisiones y sirva o instrumento de consulta al pudblico en
general.

El presente documento, entra en vigor a partir 2018, dejando sin efecto los expedidos en

fechas anteriores.
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Introduccién

La Secretaria de Educacién, es una Dependencia del Poder Ejecutivo Estatal, que tiene como finalidad desarrollar
con agilidad, congruencia y precisién las actividades referentes a la educacién en el Estado de Chiapas, dentro
del ambito plblico y particular en los diferentes tipos, niveles y modalidades, para lograr el mejoramiento
académico, cultural, deportivo y social, para fortalecer los valores de la sociedad.

Por lo anterior y afecto de dar cumplimiento a lo establecido en la Ley Organica de la Administracion Publica del
Estado de Chiapas, se actualiza el Manual de Organizacién de la Secretaria de Educacién, el cual busca facilitar
el aprendizaje del personal, en cuanto a sus tareas y funciones, proporcionar orientacién a las coordinaciones
administrativas, con el fin de mejorar los esfuerzos del personal en los distintos niveles, para asi lograr la finalidad
establecida.

Este documento contiene el marco normativo aplicable, misitn, vision, organigramas, descripcion de funciones y
glosario de términos técnicos, para mayor conocimiento del publico en general.
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Antecedentes

En México, la educacion se reconoce como un derecho social con la promulgacién de la Constitucion Politica de
los Estado Unidos Mexicanos en 1917, en el Articulo Tercero Constitucional y la Ley General de Educacion
sustentan los principios de educacidn basica obligatoria, laica y gratuita. La funcién social de la educacion se
distribuye entre la Federacion, los Estados y los Municipios.,

En Chiapas, se considera que la educacién en el Estado tuvo sus inicios en el afio de 1896, con la creacion del
Organo Administrativo denominado *Ramo de Instruccién Publica”, posteriormente “Seccién de Justicia e
Instruccion Pdblica”.

En 1921, se crea en el pais la Secretaria de Educacion Publica. Dentro de la construccitn del Sistema Educalivo
Nacional, reviste el proceso de descentralizacion de los servicios educativos para el acceso de los servicios
educativos,

En 1923, se crea la Delegacion de Educacion Federal, la cual tenia como objeto principal vigilar y hacer cumplir
las disposiciones de la politica educativa que emitiera la recién formada Secretaria de Educacion Publica.

En abril de 1973, se publicd el Programa de Descentralizacion de Funciones. En consecuencia, la Secretaria de
Educacion Puablica instald nueve Unidades de Servicios Descentralizados (USEDES) y treinta Subunidades de
Servicios Descentralizados (SUBSEDES) en el interior del pais. Cuatro afios mas larde, se publica el Decreto
Presidencial el 20 de marzo de 1978 en el Diario Oficial de la Federacién mediante el cual acuerda el
establecimiento de las delegaciones generales de la SEP en cada una de las entidades federativas.

En 1977, por Decreto de la Ley Organica de la Administracién Publica del Estado, se crea la Secretaria de
Educacién Publica en el Estado de Chiapas (SEPECH).

En el afio de 1981 se expide la Ley de Educacion para el Estado de Chiapas.

Se publica el Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion, mediante Publicacion. No.143-A-2000, en el
Peribdico Oficial No.021, 2%, Seccitn, de fecha 10 de mayo de 2000.

Derivado de lo anterior, se publica en el Periédico Oficial No.280, con fecha 29 de diciembre del aflo 2004, el
Decreto por medio del cual se ordend la disolucién del Organismo Publico Descentralizado denominado Servicios
Educativos para Chiapas y su incorporacién a la Secretaria de Educacion del Estado.

En atencién a ko anterior, mediante Publicacién 1729-A-2005 Bis, en el Periddico Oficial No.281, 3". Seccién,
Tomo Il, de fecha 05 de enero de 2005, el Ejecutivo Estatal expididé el Reglamento Interior de la Secretaria de
Educacion.

Mediante Publicacién No.2864-A-2006 Bis, del Peribdico Oficial No. 379, 3*. Seccion, Tomo Il, de fecha 30 de
agosto de 2006, se reforma, adicionan y derogan diversos articulos del Reglamento Interior de la Secretaria de
Educacion.

Mediante Periédico Oficial No. 164, Tomo Ill, de fecha 13 de mayo de 2009, se expide el Decreto No.2 el
que se adiciona un segundo parrafo al articulo 84 de |la Ley de Educacion para el Estado de Chiapas, re ado
con el enaltecimiento, formacién, respeto y promocién de los derechos de la mujer en los programas de es

S
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A través del Decreto No.045, publicado en el Periddico Oficial del Estado No 207, 2*. Seccidn, Tomo lll, de fecha
30 de diciembre de 2009, se reforman adicionan y derogan diversas disposiciones de la Ley Organica de la
Administracidon Publica del Estado de Chiapas, precisando la importancia y responsabilidad de la actual
administracion, de dotar de atribucion a la Secretaria de Educacion, para la supervision de medidas sanitarias de
control e higiene en los centros de educacion basica, media superior y superior del Estado.

Mediante Decreto Nimero 292, del Periddico Oficial Nimero 321, Tomo Ill, de fecha 11 de agosto de 2011, se
reforma, adicionan y deroga diversas disposiciones de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de
Chiapas y se faculta al Secretario de Educacién el convenir la coordinacion en materia educativa con la
Federacién y los Municipios del Estado, en representacién del Gobierno del Estado.

Ay
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Marco Normativo Aplicable

Federal

@ & & ® ® & & ® ® & ® ® 8 F ®F @ 8 @

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley para la Proteccién de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.

Ley Federal del Trabajo.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico

Ley de Coordinacién Fiscal.

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de la Federacion.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica Gubernamental.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica

Ley del Impuesto sobre la Renta

Ley del Impuesto al Valor Agregado

Ley del Seguro Social

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

Ley General de Educacion.

Cdédigo Fiscal de la Federacion

Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacidn.

Reglamento de la Ley de Adqguisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la Secretaria de Educacion
Publica.

Acuerdo nimero 200 por el que se establecen las Normas de Evaluacién del Aprendizaje en Educacion
Primaria, Secundaria y Normal,

Acuerdo que tiene por objeto emitir el Codigo de Etica de los servidores publicos de Gobierno Federal, las
Reglas de Integridad para el ejercicio de la funcién plblica, y los Lineamientos generales para propiciar la
integridad de los servidores publicos y para implementar acciones permanentes que favorezcan su
comportamiento ético, a través de los Comités de Etica y de Prevencion de Conflicto de Intereses. (DOF
el 20 de agosto de 2015,

Acuerdo por el cual se dan a conocer a las Entidades Federativas, la distribucion y calendarizacion de los
recursos autorizados para el Ramo 33.

Acuerdo 482 por el que se establecen las disposiciones para evitar el mal uso, el desvio, o la incorrecta
aplicacién de los recursos del FAEB

Plan Macional de Desarrollo 2013-2018

Normas de Control Escolar relativas a la Inscripcion, Acreditacion y Certificacion para Escuelas Primarias
Oficiales y Particulares incorporadas al Sistema Educativo Nacional.

Manual de Normas para la Administracién de Recursos Humanos en la Secretaria de Educacion Publica.
Criterios para la Operacién del Sistema de Administracion de Recursos Humanos en la Secretaria de
Educacion Pablica.

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

Acuerdos Secretariales. Por la amplitud del ambito de operacién de la SEP, se han emitido
diversidad de acuerdos, los cuales se pueden consultar en la pégina electronica sigui

gy
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Acuerdo que tiene por objeto emitir el Cadigo de Etica de los servidores piblicos de Gobierno Federal, las
Reglas de Integridad para el ejercicio de la funcién pablica, y los Lineamientos generales para propiciar la
integridad de los servidores plblicos y para implementar acciones permanentes que favorezcan su
comportamiento ético, a través de los Comités de Etica y de Prevencion de Confiicto de Intereses,
publicado en el DOF el 20 de agosto de 2015.

ACUERDO nimero 26/12/15 por el que se expide el Cédigo de Conducta para los Servidores Plblicos de
la Secretaria de Educacion Publica

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria Articulo 65- Los ejecutores de gasto, al
realizar pagos por conceplo de servicios personales, deberan observar lo siguiente: ... IX. Abstenerse de
contratar trabajadores eventuales, salvo que tales contrataciones se encuentren previstas en el respectivo
presupuesto destinado a servicios personales.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios para el Estado de
Chiapas.

» Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de Chiapas.

» Ley de Planeacion para el Estado de Chiapas.

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

» Ley de Educacion para el Estado de Chiapas.

« Ley del Servicio Civil del Estado de Chiapas y los municipios de Chiapas.

« Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Chiapas.

« Ley Orgénica de la Administracién Plblica del Estado de Chiapas.

« Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas.

« Cbdigo de la Hacienda Piblica para el Estado de Chiapas.

« Cébdigo de Etica de la Funcitn Plblica.

« Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y la Contratacién de Servicios
para el Estado de Chiapas.

« Reglamento de la Ley que Garantiza la Transparencia y el Derecho a la Informacion Publica para el
Estado de Chiapas del Poder Ejecutivo

« Reglamento del Cédigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

» Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion.

* Reglamento de la Ley de Planeacién para el Estado de Chiapas

« Lineamientos para la Aplicacién y Seguimiento de las Medidas de Austeridad, Disciplina y Racionalidad
del Gasto de la Administracién Plblica Estatal

« [nstrumentos Normativos

» Acuerdo por el cual se emite el Clasificador por Objeto del Gasto.
Acuerdo por el que se expiden los Lineamientos para la Adecuada, Transparente y Oportuna
Administracién de los Recursos Humanos, Financieros y Materiales de las Unidades de las UPN de
Tuxtla Gutiérrez y Tapachula.

« Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

» MNormatividad Contable |

« Normatividad Financiera.

« Nommas y Tarifas para la Aplicacion de Viaticos y Pasajes. /@

» Lineamientos Generales de Carrera Magistenial. - @
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Lineamientos para la Administracion del Personal Docente.

Lineamientos Generales de Administracion de Personal Administrativo.

Lineamientos Generales que regulan el Sistema de Administracién de Personal.

Lineamientos para la Aplicacién y Seguimiento de las Medidas de Austeridad, Disciplina y Racionalidad
del Gasto de la Administracion Publica Eslatal.

Condiciones Generales de los Trabajadores de Base al Servicio del Poder Ejecutivo del Estado de
Chiapas.

s Manual de Politicas y Procedimientos de Adquisiciones.
s Manual de Organizacion de la Secretaria de Educacion.
s Manual de Procedimientos de la Secretaria de Educacion.
» Plan Estatal de Desarrolio 2013-2018
)
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Misién

Tiene como propésito esencial implementar politicas educativas con calidad, de crear condiciones que permitan
asegurar el acceso de todas las chiapanecas y chiapanecos a una educacion de calidad, en el nivel y modalidad
que la requieran y en el lugar donde la demanden, para asegurar la formacién de seres humanos con valores,
solidarios con sus semejantes, tolerantes, amantes de la paz, con amplias capacidades, aptitudes y destrezas
cognoscitivas para procesar cuaiquier tipo de informacion, disminuir los rezagos sociales, mejorar sus
capacidades y las condiciones de vida de la poblacion para fortalecer el desarrollo sustentable.

4 \
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Visiéon

Contar con un sistema educativo integrado, incluyente, eficaz, eficiente y pertinente, que proporcione un servicio
educativo de calidad para el desarrollo social y humano, que propicie la apropiacidn de conocimientos,
habilidades, aptitudes y valores, que eduque para la vida y a lo largo de la vida, fomente la justicia, la libertad, la
honestidad, el respeto, la tolerancia y la cultura de la paz, garantice el pleno ejercicio de los derechos individuales
y colectivos de la poblacidn, reconociendo y respetando la diversidad social; y que ubigue a la escuela como el
centro de su desarrolio.

4
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Organo Administrativo: Oficina del C. Secretario

Propdsito: Fortalecer el sistema educativo estatal, procurar el acceso y permanencia a una educacién de calidad
en todos sus tipos y modalidades, adecuada a las necesidades de la poblacion, a través de una gestion
administrativa eficiente, que contribuya al mejoramiento institucional, al progreso social y al desarrollo del estado
de Chiapas.

Funciones:

Realizar acciones de representacion legal de la Secretaria en el &mbito de su competencia.

Supervisar que las acciones competencia de la Secretaria se realicen de conformidad con la normatividad
aplicable.

Suscribir convenios, contratos y actos juridicos analogos que sean de su competencia y sea concertados
con las dependencias y entidades, tanto del Poder Ejecutivo Federal y Estatal, con autoridades
municipales y particulares, asi como con ofros estados de la Repiblica, instituciones nacionales,
internacionales y del sector social,

Supervisar la resolucién de los asuntos de cardcter administrativo y laboral de competencia de la
Secretaria.

Autorizar las vacaciones del personal de la Secretaria.
Dirigir y evaluar las actividades de los drganos administrativos adscritos a la Secretaria.

Supervisar que las sanciones a que se hagan a creedores los servidores publicos de la Secrelaria se
apliquen conforme a la normatividad aplicable.

Supervisar en el ambito de su competencia, la atencion de las solicitudes de informacion pdblica
realzadas a la Secretaria.

Supervisar las acciones de capacitacién y actualizacién de los servidores publicos de la Secretaria, que
permitan elevar la eficiencia del quehacer institucional.

Autorizar los programas y acciones para impulsar la calidad, equidad y pertinencia de la educacion inicial,
bésica en todas sus modalidades, media y superior, asi como de la alfabetizacién, la educacion
intercultural bilingle y la investigacion en el Estado.

Vigilar que la educacién que imparta el Estado y los particulares con autorizacion o reconocimiento de
validez oficial de estudios, en los diferentes tipos, niveles y modalidades educalivas, cumplan
normatividad aplicable en la materia.

Autorizar mecanismos para la promocién de la lectura y distribucion de los libros de textos, bibii
escolares y materiales educativos para alumnos y docentes de educacion basica.

B
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» Autorizar el intercambio académico, cientifico y lecnoloégico con instituciones locales, nacionales
internacionales a fin de fortalecer la competitividad y elevar el nivel académico de los alumnos del Esiado.

» Autorizar la Educacion Bilingle a fin de fortalecer las tradiciones y culturas de los pueblos originarios, en
coordinacién con Dependencias Federales y Estatales,

« Autorizar programas que promuevan y fomenten el deporte dentro de las actividades educativas, asi
como las representativas del Estado,

« Autorizar o implantar las normas, politicas y procedimientos aplicables en materia administrativa y de
educacion.

= Proponer al Ejecutivo del Estado, los programas y proyectos en materia educativa, asi como el informe de
gobiermno comrespondiente a la Secretaria.

» Presentar a la Secretaria de Hacienda, el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos que le corresponda,
Programa Operativo Anual, la Cuenta Publica y proyectos de Tecnologia de informacion.

» Validar las resoluciones de competencia de la Secretaria, conforme a la normatividad vigente.

» Autorizar el ingreso, promocién, remocién, cambio de adscripcion, comisiones y licencias del personal de
la Secretaria, a fin de mejorar los procesos administrativos o por necesidades del trabajo.

s Autorizar los proyectos de Reglamento Interior y Manuales Administrativos de la Secretaria para su
publicacién oficial y en la pagina de la Dependencia.

« Validar las solicitudes para el fortalecimiento estructural de los Organos Administrativos y de plantilla de
plazas de la Secretaria, la cual sera turnada a la instancia normativa correspondiente para su analisis y
&n su caso autorizacion.

» Autorizar al personal que se requiera para el despacho de los asuntos competencia de la Secretaria.

« Autorizar programas de capacitacion técnica especializada que se requieran para mejorar el desarrollo
econdmico del Estado en coordinacion con otras Dependencias Federales y Estatales; revalidar grados,
diplomas o titulos y la expedicién constancias, certificados, diplomas y titulos profesionales.

» Autorizar al personal de la Secretaria en las comisiones, congresos, consejos, érganos de gobiemo,
instituciones, reuniones, juntas y organizaciones nacionales e intermnacionales en las que lenga
participacion la Dependencia.

» Proponer al C. Gobernador del Estado, por conducto de la Secretaria General de Gobierno, los proyectos
de iniciativas de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, drdenes y demas disposiciones en matena de
educacion.

» Comparecer ante el Honorable Congreso del Estado de Chiapas e informar sobre el estado que ggafjan
los asuntos competencia de la Secretaria.

» Autorizar, revocar y sustituir poderes a los titulares de los 6rganos administrativos de la Secretari &l
mejor cumplimiento de sus funciones. r’&‘éi
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« Acordar con el C. Gobernador del Estado, para asistir en su representacion y suscribir convenios, en
materia educativa con la Federacion y los Municipios del Estado.

» Acordar con el Gobernador del Estado los asuntos competencia de la Secretaria que asi lo ameriten para
desempefiar las comisiones y funciones que le confiera, a fin de participar en las reuniones que sea
convocado.

« Autorizar las acciones necesarias para mejorar la organizacién y funcionamiento de la Secretaria, asi
como las propuestas de infraestructura, reubicacion, equipamiento, ampliacion y mantenimiento de los
edificios y espacios educativos del Estado.

s Autorizar las sanciones administrativas y laborales que procedan por faltas cometidas de los servidores
pliblicos de la Secretaria, conforme a la normatividad vigente.

» Proponer al Ejecutivo del Estado, los nombramientos y remociones de los Titulares de las Unidades
Administrativas de Mandos Superiores de la Secretaria.

« Autorizar la evaluacién de la educacion inicial, basica en todas sus modalidades, asi como la educacion
media y superior en el Estado y difundir entre los docentes, alumnos, padres de familia y sociedad en
general los resultados obtenidos, asi como la informacién global que permita medir el desarrollo de la
educacion en la Entidad Federativa, de acuerdo a los lineamientos y disposiciones establecidas.

» Dirigir la politica de la Secretaria y los drganos desconcentrados coordinados por la misma, de
conformidad con la legislacion aplicable, los objetivos, estrategias y prioridades de los planes Nacional y
Estatal de Desarrollo y con los lineamientos sefialados expresamente por el C. Gobernador del Estado.

« Autorizar, de acuerdo a las disposiciones legales establecidas, los decretos, reglamentos y acuerdos
expedidos por el C. Gobernador del Estado, que incidan en el ambito de competencia de la Secretaria

= Proponer al Ejecutivo del Estado, previo dictamen de la Secretaria de Hacienda, los Programas
Sectoriales de Educacion.

+ Autorizar los proyectos de programas regionales y especiales de la Secretaria.
» Vigilar el cumplimiento del calendario escolar establecido para cada ciclo lectivo.

» Supervisar que el calendario civico oficial sea cumplido en las instituciones educativas plblicas y privadas
a cargo de |a Secretaria.

» Proponer a la Secretaria de Educacion Publica contenidos regionales para enriquecer los planes y
programas de estudio de educacién basica, normal y demas para la formacion de docentes de educacion
basica, con el fin de que los educandos adquieran un mejor conocimiento de su entorno.

= Promover la participacién social en la educacién con el objeto de fortalecer y elevar la calidad de la
educacion, asi como ampliar la cobertura de los servicios educativos.

« \Vigilar que se publiquen la relacidn de instituciones de educacion inicial, basica en todas
modalidades, media y superior en el Estado de Chiapas qus cuenten con autorizacién o reconocim
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de validez oficial de estudios de la Secretaria, asi como de aquéllas a quienes se haya revocado o
retirado la autorizacién o el reconocimiento respectivo.

Autorizar las solicitudes de becas y apoyos econdmicos que se brinda a los alumnos de educacion
basica, para lograr la permanencia y elevar los indicadores de eficiencia terminal, de acuerdo a los
criterios establecidos en la materia.

Autorizar los programas y proyectos que fortaleceran el proceso educativo, competencia de esta
Secretaria.

Autorizar los convenios editoriales para la publicacion de libros en beneficio del sector educativo.

Autorizar los programas, proyectos y acciones vinculados a la aplicacion de tecnologias de la informacion
y de la comunicacién en al ambito educativo.

Autorizar los proyectos informéticos aplicables al sector educativo en el Estado.

Autorizar la implementacién de los programas educativos y el apoyo técnico pedagogico dirigido a la
formacién académica para los docentes.

Autorizar la simplificacién administrativa de los servicios que proporcionan los érganos administrativos
que conforman a la Subsecretaria.

Validar las politicas para la planeacion, programacion, presupuesto y evaluacion en los diferentes tipos,
niveles y modalidades educativas en el Estado.

.@.-
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Organo Administrativo: Coordinacion Ejecutiva.

Propdsito: Que participe y acuerde en los asuntos relacionados con las unidades adscritas a la Secretaria, que
requieren, revision, actualizacion, seguimiento y evaluacion de los programas y proyectos estratégicos que
determine el Titular de la Secretaria.

Funciones:

Elaborar Informes del estado que guarda el avance y la ejecucién de los compromisos y acuerdos
institucionales e interinstitucionales. asi como de las comisiones y encargos.

Realizar o ejecutar los instrumentos 0 mecanismos de verificacion del avance o cumplimiento de los
programas, acuerdos y acciones ejecutados por los Organos Administrativos de la Secretaria.

Controlar la correspondencia de oficinas centrales de la Secretaria para su tumo a los distintos Organos
Administrativos.

Organizar reuniones sobre temas relevantes y estratégicos del sector educativo en coordinacion con los
responsables de los Organos Administrativos de la Secretaria y ofras Instituciones.

. (1
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Organo Administrativo: Secretaria Particular

Propésito: Apoyar al Titular de la Secretaria en la coordinacién de la agenda de actividades, controlar la
correspondencia y documentos oficiales que se reciben relativas a las actividades de la Secretaria, atender a los
ciudadanos que soliciten audiencia y recabar la informacién necesaria para la toma de decisiones del Titular.

Funciones:

« Controlar la agenda de actividades del Secretario.

s Reslizar actividades de atencién a las audiencias del Secretario cuando se requiera 0 en su caso,
turnarlos a la instancia correspondiente.

Coordinar con el Secretario los asuntos que se presenten, brindando la atencién directa cuando asi se
requiera o en su caso, turnarios a la instancia correspondiente.

* Realizar seguimiento a los acuerdos que se establezcan en las reuniones en que participe el Secretario.
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Organo Administrativo: Secretaria Técnica

Propésito: Impulsar y dar seguimiento al desarrolio de los trabajos que se deriven de la coordinacion de los
organismos y consejos que integran el sector educativo, asi como de los asuntos encomendados por el Titular de
la Secretaria, con el fin de fomentar la articulacién y realizacién de acciones que favorezcan el acceso, la equidad
y la calidad de la educacién en el Estado.

Funciones:

« Fungir como Secretario Técnico en los organismos y consejos que determine el C. Secretario.

» Propiciar la realizacién de convenios de caracter interinstitucional entre los organismos del sector
educativo para la coordinacion de acciones

» Comunicar con oportunidad a las dreas correspondientes, las instrucciones del C. Secretario, asi como
dar sequimiento. en el ambito de su competencia, a los asuntos encomendados.

e Auxiliar al titular de la Secretaria en el seguimiento a los compromisos que resulten de la agenda de
acuerdos con el C. Gobernador.

« Auxiliar al Titular de la Secretaria en el seguimiento de los acuerdos que deriven de la coordinacion de los
organismos y consejos que integran el sector educativo.

4 [\
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Organo Administrativo: Coordinacion de Carrera Magisterial

Propésito: Mejorar la calidad de la educacion en la Entidad mediante la capacitacion y actualizacion permanente
de los maesiros participantes en el Programa

Funciones:
« Supervisar el cumplimiento de la normatividad del Programa de Carrera Magisterial en la Entidad.

« Coordinar la adecuacion, difusidn y distribucién de la convocatoria, cronograma de actividades y
precisiones emitidas en cada etapa para incorporacién o promocién al Programa de Carrera Magisterial
en el Estado.

» Coordinar los cursos de capacitacién para los Organos de Ewvaluacién Escolar y a la estructura
administrativa de la Secretaria.

s Coordinar la ejecucion del proceso de inscripcidn al Programa de Carrera Magisterial.

+ Realizar el proceso de dictaminacién en cada Etapa del Programa, en coordinacion con la Comisién
Paritaria Estatal.

« Atender las impugnaciones que presenten los docentes durante la entrega de resultados preliminares por
cada Etapa de participacién, en coordinacién con la Comisién Paritaria Estatal.

+« Publicar los resultados del proceso de dictaminacion de incorporaciones y promociones al Programa,
realizado por la Comision Paritaria Estatal.

« Coordinar la integracién del jurada que seleccionara los docentes candidatos al "Reconocimiento Ignacio
Manuel Altamirano al Desempefio en la Carrera Magisterial”.

« Presentar a la Comision Paritaria Estatal, reporte de situacion de las economias regularizables y no
regularizables, generadas por las bajas definitivas de docentes al Programa.

= Supervisar que la aplicacion de los recursos presupuestales autorizados, sea de conformidad con lo
establecido por la Comision Nacional SEP-SNTE de Carrera Magisterial y la Normativa Vigente.

« Informar a la Coordinacion Nacional de Carrera Magisterial y a la Direccion General de Evaluacion de
Politicas de la Secretaria de Educacion Publica sobre el personal docente de educacion basica inscrito,
incorporado o promovido en cada etapa, de conformidad con los tiempos y procedimientos establecidos.

« Proporcionar a la Coordinacidn Nacional de Carrera Magisterial y a las unidades administrativas
competenies de la Secretaria, la informacién programatica y presupuestal del Programa de Carrera
Magisterial

« Coordinar la elaboracién del Programa Anual de Trabajo y del Anteproyecto Anual de Presupuesto de la
Coordinacién, de acuerdo a los lineamientos establecidos.

« Gestionar y tramitar los movimientos de recursos humanos, materiales y presupuestales de acuerdo a la
normatividad vigente. Ié p
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Organo Administrativo: Departamento de Informatica

Propdsito: Proveer de soluciones integrales y servicios de calidad, basados en las tecnologias de informacion y

comunicaciones.

Funciones:

Administrar la informacién del Programa de Carrera Magisterial en medios magnéticos, generada en las
diferentes etapas en la Entidad.

Supervisar la generacion de las bases de datos de los participantes en el Programa de Carrera
Magisterial en la Entidad.

Coordinar la actualizacién de las bases de datos de maestros inscritos, incorporados y promovidos en el
Programa de Carrera Magisterial.

Presentar la estadistica de los docentes inscritos, incorporados y promovidos e incidencias, de acuerdo a
los lineamientos establecidos.

Proporcionar bases de datos auxiliares, que le facilite a los Departamentos encargados, la ejecucion de
los procesos de validacion de los registros de docentes.

Proponer mecanismos de capacitacién para el personal de la Coordinacion, para el manejo de los
sistemas informaticos de los procesos del Programa.

Realizar la confronta de las bases de profesores incorporados y promovidos contra las néminas en
coordinacion con las unidades administrativas competentes de las Coordinaciones Generales de
Administracién Estatal y Federalizada.

Expedir los documentos de constancias de inscripcion al proceso de evaluacién, las constancias de
resultados y dictdmenes de incorporacidn o promocién de cada etapa, para los paricipantes en los
términos y tiempos establecidos por la Comision Nacional SEP-SNTE de Carrera Magisterial.

Proponer criterios para mejorar los sistemas de computo, tendientes a optimizar los procesos
relacionados con el Programa de Carrera Magisterial en la Entidad.

Mantener actualizado el portal de la Coordinacién, dentro del sitio web de la Secretaria de Educacién.

¢
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Organo Administrativo: Oficina de Administracién de Base de Datos

Propdsito: Integrar y resguardar la informacidn generada en el Proceso de Evaluacion de los docentes, en cada
etapa del Programa, en medios magnéticos; de acuerdo a lo establecido por la Coordinacién Nacional
de Carrera Magisterial.

Funciones:

+ Integrar la informacion procesada de las cédulas de inscripcion, los resultados de las evaluaciones y las
correcciones generadas para el proceso de dictaminacion, a la base de datos.

» Generar las bases de datos auxiliares para los Departamentos de Operacién y Normatividad.

» Cruzar las bases de datos de los docentes incorporados y promovidos al Programa, con las bases de
datos de las ndminas generadas en las dreas de informética del Sistema Estatal y Federal.

» Generar archivos de cédulas de inscritos, incorporados y promovidos, asi como de aquellas bases
auxiliares para el proceso de validacion.

* Mantener actualizadas las bases de datos, motivadas por las diferentes incidencias de los docentes
durante el proceso de evaluacion.

&
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Organo Administrativo: Oficina de Disefio de Sistemas
Propdsito: Mejorar y aprovechar las nuevas herramientas tecnolégicas para incrementar los servicios en linea
Funciones:

» Disefiar sistemas informaticos, tendientes a optimizar los procesos relacionados con el Programa de
Carrera Magisterial en la Entidad.

» Crear los Sistemas en Web, de los procesos del Programa de Carrera Magisterial en la Entidad.

» Capacitar en &l manejo de los sistemas desarrollados al personal de la Coordinaciéon.

» Verificar y adecuar los sistemas en linea de las paginas web de la Coordinacion.

» Disefiar formatos de reportes, cédulas, constancias y dictamenes.

= Validar las plantillas del personal directivo y de supervisién para la calificacion del desempefio profesional,
desarrollo de aplicaciones web para la pagina de internet del Programa.

« Integrar la base de datos del factor de desempefio profesional, de la informacion registrada en el sistema B/
web.

4
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Organo Administrativo: Oficina de Procesamiento de la Informacién.
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Propdsito: Generar reportes del andlisis de la informacion de las bases de datos de los docentes que participan
en el Programa de Carrera Magisterial en la Entidad.

Funciones:

« Generar los indicadores de avance de los objetivos del Programa.

« Elaborar la estadistica basica de participacion de los docentes en el Programa.

« Analizar la informacién cualitativa del Programa de Carrera Magisterial en el Estado.

= Realizar estadisticas que permitan analizar el impacto social del Programa de Carrera Magisterial en el

y

/
i

Estado.
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Organo Administrativo: Departamento de Administracion

Propésito: Administrar los recursos presupuestales, de materiales y servicios, vigilar la correcta aplicacion de los

reglamentos y politicas del personal de la Coordinacion de Carrera Magisterial, con el objetivo de
mejorar la operatividad del Programa en la entidad.

Funciones:

Supervisar la elaboracion del Anteproyecto Anual de Presupuesto de la Coordinacién, Estatal y Federal.

Tramitar las solicitudes de ampliacién, recalendarizacion, liberacion y traspasos presupuestales ante los
Organos correspondientes.

Dar seguimiento a los recursos radicados para incorporaciones y promociones del Programa.

Supervisar la aplicacion de los recursos presupuestales autorizados y los generados por economias del
Programa.

Organizar la elaboracién de los expedientes técnicos de Servicios del Personal Temporal, de Bienes
Informaticos, de Mobiliario y Equipo.

Elaborar trimestralmente el Informe de Avances por Indicadores (INAWVI).

Supervisar la actualizacion de los manuales de organizacion y procedimientos administrativos para la
operacion del Programa.

Supervisar la elaboracién de las requisiciones de compra y solictudes de servicios en general, de
acuerdo a lo previsto en el Proyecto Anual de Presupuesto.

Administrar los bienes materiales, muebles e inmuebles, adquiridos para el fortalecimiento de las
actividades del Programa,

Supervisar el registro de los inventarios de los bienes asignados a las diferentes areas de la
Coordinacion.
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Organo Administrativo: Oficina de Administracion de Personal

Propésito: Verificar y dar seguimiento a la aplicacion de los derechos y obligaciones gue las Condiciones
Generales de Trabajo establecen para el personal de esta Coordinacion,

Funciones:
+ Control y seguimiento del registro de asistencia del personal.
» Integrar los expedientes del personal temporal, comisionado, base y confianza de la Coordinacion.
s Elaborar las plantillas del personal de confianza, base y temporal.

* Elaborar reportes de inasistencias, licencias médicas, permisos econdmicos y los otorgados por los
érganos sindicales, del personal de la Coordinacion.
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Organo Administrativo: Oficina de Administracidn de Recursos Financieros

Propdsito: Controlar la aplicacion de los recursos presupuestales autorizados para el fortalecimiento de las
actividades administrativas de la Coordinacion de Carrera Magisterial.

Funciones:
s Elaborar e Integrar el Anteproyecto Anual de Presupuesto de Egresos Federal y Estatal

» Elaborar los formatos de los Expedientes Técnicos, Personal Temporal, Bienes Informaticos, Mobiliario y
Equipo.

» Elaborar las adecuaciones de ampliacion, recalendarizacion, liberacién y traspasos presupuestales.

« Realizar el Informe de Avances por Indicadores (INAVI) del proyecto “Fortalecimiento al Programa de
Carrera Magisterial”,

s Elaborar las solicitudes para el pago de viaticos de las comigiones del personal de la coordinacion.

R}
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Proposito: Controlar los recursos materiales y servicios que requiere la Coordinacion de Carrera Magisterial para

Funciones:

» Elaborar las requisiciones de compra y servicios en general del proyecto presupuestal de la Coordinacion.

« Administrar los recursos maleriales adquiridos.

» Controlar el resguardo de los bienes de los diferentes 6rganos administrativos de la Coordinacion.

» Controlar las actividades del personal de vigilancia y limpieza.

= Verificar que los requerimientos de maleriales o servicios se cumplan de acuerdo a las necesidades.

%
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ﬁrglnn Administrativo: Departamento de Normatividad

Propdsito: Establecer los mecanismos de control para la correcta aplicacion de los lineamientos vigentes del

Programa de Carrera Magisterial en la Entidad, con el objetivo que en cada etapa se garantice la
imparcialidad, legalidad y buen desarrollo del Programa.

Funciones:

Supervisar la comecta aplicacion de las Normas y Lineamientos vigentes del Programa de Carrera
Magisterial,

Apoyar a los integrantes de la Comisién Paritaria Estatal, a efecto de que la dictaminacion se realice con
apego a la normatividad vigente.

Impartir cursos de capacitacién y actualizacion normativa a la estructura administrativa de la Entidad, a
los Organos de Evaluacién que participan en el Programa y al personal de la Coordinacion.

Organizar la validacion de los expedientes de los docentes candidatos a ingresar o promocionarse en
cada etapa del Programa.

Dar seguimiento a la evaluacion del Factor Desempefio Profesional, supervisando que se apliquen las
Normas y Procedimientos en los Organos de Evaluacién correctamente.

Organizar la recepcién y validacion de los puntajes de la definicion del Puntaje Adicional del Factor
Aprovechamiento Escolar y del Factor Apoyo Educativo.

Verificar que los expedientes de los docentes que participan en el programa se encuentren debidamente
integrados, resguardados y actualizados

Supervisar la digitalizacion de los expedientes resguardados de los docentes participantes, tanto de la
Subsecretaria Federalizada como la Subsecretaria Estatal,

Proporcionar la informacion que apoye al Jurado Dictaminador en la seleccién de candidatos al
“Reconocimiento Ignacic Manuel Altamirano al desempefio de Carrera Magisterial”.

Integrar la documentacién soporte de justificacion de los dictdmenes emitidos por la Comisién Paritaria
Estatal en cada etapa, para el registro definitivo de las bases de datos que se envia a la Coordinacidn
Nacional.
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Organo Administrativo: Oficina de Seguimiento.

Proposito: Establecer mecanismos de seguimiento a los diferentes procesos del Programa de Carrera
Magisterial para verificar que se encuentran en apego a la normatividad vigente del Programa.

Funciones:

« Impartir cursos de capacitacién y actualizacién normativa a la estructura administrativa de la Entidad y a
los Organos de Evaluacion que participan en los procesos del Programa.

» Difundir la normatividad del programa, utilizando los diferentes medios de comunicacion.
» Establecer sistemas de seguimiento de la evaluacion del Factor Desempefio Profesional.

» Integrar los expedientes de los docentes candidatos al proceso de dictaminacion por etapa de
participacidn.
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Organo Administrativo: Oficina de Dictaminacion

Propdsito: Que el proceso de dictaminacion, se apegue a lo determinado en los Lineamientos Generales del

Programa y las precisiones establecidas por la Coordinacion Nacional

Funciones:

Validar las solicitudes de cambio de nivel — modalidad educativa.

Revisar y validar los expedientes de los docentes candidatos a ingresar o a promocionarse en el
Programa dentro de cada etapa.

Verificar los dictamenes de los docentes participantes.

Dar seguimiento a la aplicacidn de las economias regularizables y no regularizables del Programa de
acuerdo a la normatividad.

Dar seguimiento al pago de los docentes incorporados y promovidos en el Programa.

A #
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Organo Administrativo: Oficina de Resguardo y Control de Expedientes.

Propdsito: Contar con los expedientes actualizados y bajo resguardo de los docentes participantes en el
Frograma.

Funciones:

» Resguardar y controlar los expedientes con documentacidn requerida de los docentes participantes en el
Programa.

= Actualizar los expedientes de los profesores participantes de acuerdo a lo establecido por normatividad
vigente del Programa.

» Digitalizar la documentacion que integran los expedientes de los docentes promovidos e incorporados.
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Organo Administrativo: Departamento de Operacion

Propdsito: Ejecutar y supervisar las actividades de operacion del Programa de Carrera Magisterial en la Entidad,

para que el proceso de evaluacion en cada etapa se realice con estricto apego a los lineamientos y
procedimientos establecidos en los Lineamientos Generales y al Cronograma de Actividades del
Programa.

Funciones:

Organizar la difusién de la convocatoria, cronograma de actividades y precisiones del Programa de
Carrera Magisterial, a los docentes de Educacion Basica del Estado.

Ejecutar el proceso de inscripcién al Programa, de acuerdo a los Lineamientos Generales, el cual se
realizara de forma electrénica.

Organizar |la validacion de la documentacion soporte de los docentes que solicitaron la inscripcion al
Programa,

Organizar la distribucion de las constancias de resultado del proceso de evaluacion, a los docentes que
participan en el Programa.

Supervisar la integracién y el funcionamiento de los Organos de Evaluacidn.

Capacitar a los Organos de Evaluacién en los diferentes procesos del Programa, acerca de la correcta
aplicacion de los criterios y procedimientos de evaluacion de cada factor.

Supervisar que el desarrolio de las actividades de cada etapa del Programa, se efectien en estricto
apego al cronograma de actividades.

Disefiar propuestas que permitan eficientar el servicio en la operacidn del Programa de Carrera
Magisterial en la entidad.
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Organo Administrativo: Oficina de Preescolar y Grupos Afines

Propédsito: Realizar las actividades de Operacion del Programa de Carrera Magisterial, en apego al cronograma y

lo establecido en los Lineamientos del Programa para el Nivel Preescolar.

Funciones:

Realizar la difusion de la convocatoria, el cronograma de actividades y precisiones del Programa de
Carrara Magisterial, a los docentes del nivel de Preescolar.

Ejecutar el proceso de inscripcion al Programa, de acuerdo a los Lineamientos Generales, para los
docentes de Preescolar,

Realizar la distribucion de las constancias de resultados del proceso de evaluacion, de los docentes de
nivel Preascolar en la Entidad.

Realizar la validacion de la documentacion soporte de los docentes que solicitaron la inscripcion al
Programa, del nivel de educacitn Preescolar.

Integrar los expedientes con los documentos relativos a los procesos de inscripcion y evaluacion de los
docentes participantes de educacion Preescolar de cada etapa.
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Organo Administrativo: Oficina de Primaria y Grupos Afines

Propdsito: Realizar las actividades de Operacién del Programa de Carrera Magisterial, en apego al cronograma y
lo establecido en los Lineamientos del Programa para el nivel Primaria.

Funciones:

« Realizar la difusién de la convocatoria, el cronograma de actividades y precisiones del Programa de
Carrera Magisterial, a los docentes de Educacién Primaria.

« Ejecutar el proceso de inscripcion al Programa, de acuerdo a los Lineamientos Generales, para los
docentes de Educacién Primaria.

» Realizar la distribucion de las constancias de resultados del proceso de evaluacion, de los docentes de
nivel Primaria en la Entidad.

» Realizar la validacién de la documentacion soporte de los docentes que solicitaron la inscripcion al
Programa, de los docentes de educacion Primaria.

* Integrar los expedientes con los documentos relativos a los procesos de inscripcidn y evaluacion de los
docentes participantes de educacion Primaria de cada etapa.

Primera emisién Actualizacion Préxima Revisién Pégina

Febrero 2006 Julio 2018 Julio 2019 38




O 00
' ESTADO DE CHIAPAS

DE EDUCACION CHIAPAS (5 LINE

o
Manual de Organizacion

Organo Administrativo: Oficina de Secundaria y Grupos Afines.

Propésito: Realizar las actividades de Operacion del Programa de Carera Magisterial, en apego al cronograma y
lo establecido en los Lineamientos del Programa para el nivel Secundaria.

Funciones:

+ Reslizar la difusion de la convocatoria, el cronograma de actividades y precisiones del Programa de
Carrera Magisterial, a los docentes de Educacion Secundaria.

» Ejecutar el proceso de inscripcion al Programa, de acuerdo a los Lineamientos Generales, para los
docentes de Educacion Secundaria.

* Realizar la distribucién de las constancias de resultados del proceso de evaluacion, de los docentes de
nivel Secundaria en la Entidad.

+ Realizar la validacidn de la documentacion soporte de los docentes que solicitaron [a inscripcion al
Programa, de los docentes de educacién Secundaria.

» Integrar los expedientes con los documentos relativos a los procesos de inscripcion y evaluacion de los
docentes participantes de educacion secundaria de cada etapa.

a 9
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Organo Administrativo: Coordinacién General de Asuntos Juridicos y Laborales.

Propdsito: Coordinar la correcta aplicacion de las politicas en materia juridico-normativa, formulacién de
proyectos de iniciativas de Leyes, Reglamentos, Decretos, Acuerdos, Convenios y drdenes, de los asuntos
concernientes a la prestacidn de servicios educativos en Chiapas, asl como la eficiente atencién de los
requerimientos que en materia juridica soliciten los Organos Administrativos y desconcentrados de la Secretaria
de Educacion,

Funciones:

Supervisar los proyectos de iniciativa de Leyes, Reglamentos, Decretos, Acuerdos, Convenios y demas
documentos juridicos en materia de Educacion, competencia de la Secretaria.

Supervisar la difusién de las Leyes, Reglamentos, decretos, acuerdos, convenios y demas documentos
juridicos relacionados con el funcionamiento de los servicios educativos en el Estado de Chiapas.

Supervisar la aplicacién e interpretacién del marco juridico de la Secretaria de Educacién, en los Organos
Administrativos gue la integran.

Coordinar que se brinden las asesorias juridicas al Secretario, a los Organos Administrativos y planteles
de la Secretaria de Educacion, que asl lo soliciten.

Supervisar la evaluacién a los criterios juridicos de los asuntos que remitan los Organos Administrativos o
bien las que competan a la Secretaria de Educacidn.

Coordinar el analisis de los convenios, contratos, acuerdos y demas actos juridicos en los que intervenga
la Secretarla de Educacion, desde el punto de vista juridico.

Coordinar las defensas de los intereses juridicos de la Secretaria de Educacion, ante los tribunales
competentes, en cualquier controversia.

Supervisar la representacion del Titular de la Secretaria de Educacion en los casos en que se requiera su
intervencion judicialmente,

Coordinar la elaboracién de informes previos y justificados que en materia de amparo deba rendir el
Secretarioc de Educacién y los demas servidores pulblicos que sean sefialados como autoridades
responsables, asi como los escritos de demanda o contestacion segin proceda en las controversias
constitucionales o acciones de inconstitucionalidad, y en su caso, promover y desistirse de los juicios de
amparo cuando la Secretaria de Educacion tenga el cardcter de quejosa o intervenir como tercero
perjudicado en los juicios de amparo y en general, ejercitar todas las acciones gue a dichos juicios se
refieran.

Supervisar la atencion de las solicitudes o recomendaciones formuladas por cualquier Organismo de
Derechos Humanos y asi como, de los informes que requieran dentro del ambito de su competencia de la
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» Supervisar los procedimientos derivados de las quejas por violacion de los derechos humanos.

» Supervisar previa autorizacion con el C. Secretario, las resoluciones de cese de la relacion laboral de los
sarvidores publicos de la Secretaria de Educacion.

« Coordinar las contestaciones de demandas laborales que se interpongan ante la Secretaria de
Educacién,

« Validar la autenticidad de las firmas de los servidores publicos de la Secretaria de Educacion, asentadas
en los documentos que se expiden con motivo del ejercicio de sus funciones.

= Supervisar que se brinde apoyo legal a los Organos Administrativos y Operativos coordinados por la
Secretaria de Educacion, en la tramitacion de las gestiones necesarias para adecuar la situacion juridica
de los Bienes Inmuebles que se posean o administren.

= Coordinar en el ambito de su responsabilidad, la expedicién de las resoluciones necesarias para la
incorporacién de Bienes Inmuebles a la Secretaria de Educacién.

« Supervisar la elaboracion de las denuncias o querellas que deban hacerse al Fiscal del Ministerio Publico
o Dependencias respectivas de la Administracién Publica Estatal, en los términos de las disposiciones
legales aplicables.

= Coordinar las acciones con la Procuraduria General de la Replblica, asi como ante la Procuraduria
General de Justicia del Estado de Chiapas, segin comresponda, para la invesligacion de los delitos
denunciados por la Secretaria de Educacion del Estado de Chiapas, coadyuvando en representacion de
ésta, en los procedimientos penales y administrativos correspondientes.

= Coordinar la gestion de la publicacion de los documentos juridicos que por su naturaleza deban ser
publicadas en el Diario Oficial de la Federacién ylo Periddico Oficial del Estado de Chiapas.

* Autorizar la solicitud de los parmisos pre-jubilatorios del personal que tenga este derecho.

* Realizar el otorgamiento por si 0 a través de sus Direcciones, el perdén y consentimiento en las querellas
presentadas por la Secretaria de Educacion.,

= Autorizar la solicitud de comeccion que el interesado o su representante legal solicite, respecto de los
certificados de estudios del nivel que cormresponda y cuya razén obedezca a un error en los datos
personales asentados en ellos, o bien a la modificacién que se haya autorizado a su atestado de
nacimiento por resolucion administrativa o judicial.

@ ¥
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Organo Administrativo: Direccion de Asuntos Federalizados.

Propdsito: Aplicar y evaluar, en el ambito federalizado de la Secretaria, las politicas en materia juridico-
normativa, |a formulacidn de proyectos de iniciativas de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y ordenes de los
asuntos concernientes a la prestacién de servicios educativos en Chiapas; asi como atender, en el ambito de su
competencia, los requerimientos que en materia juridica soliciten los érganos administrativos y desconcentrados
de la Secretaria.

Funciones:

Representar legaimente a los intereses de la Secretaria, en el ambilto de su competencia, en
procedimientos judiciales de cualquier materia, en asuntos contenciosos, laborales y de amparo, de
conformidad con los lineamientos y politicas establecidas.

Supervisar que se cumplan las disposiciones juridicas en las acciones de los Organos Administrativos
que conforman la Secrelaria.

Supervisar que se brinde asesoria y apoyo juridico a los Organos Administrativos de la Secretaria que lo
reguieran.

Validar la celebracidn y suscripcion de Convenios, Acuerdos, Contratos y demas actos juridicos,
competencia de la Secretaria,

Formular e interponer denuncias o guerellas ante las autoridades competentes por delitos cometidos en
agravio de la Secretaria.

Formular, en coordinacién con la Direccion de Asuntos Estatales, proyectos de leyes, reglamentos,
decretos, acuerdos e instrumentos juridicos, relativos a los asuntos competencia de la Secretaria.

Mantener actualizado el registro de leyes, codigos, reglamentos, decretos, acuerdos, convenios, actas,
minutas, circulares y demas documentos vigentes que incidan en el funcionamiento de la Secretaria, en
coordinacion con la Direccién de Asuntos Estatales.

Formular y, en su caso, rendir informes previos y justificados, contestaciones, demandas, alegatos, asi
como ofrecer y objetar pruebas, desistirse e interponer recursos ante los tribunales del Poder Judicial de
la Federacién, Tribunal Fiscal y Administrativo, y la Junta Federal de Conciliacién y Arbitraje.

Supervisar la Presentacion y atender demandas, ofrecer y objetar pruebas, formular alegatos, desistirse
e interponer recursos ante tribunales judiciales del fuero comun y la Junta Local de Conciliacion y
Arbitraje.

Difundir en el 4&mbito de su competencia el marco juridico de actuacién de la Secretaria a los Organos
Administrativos de la misma, asi como las reformas y adiciones a las leyes, reglamentos y demas
disposiciones normativas que estén relacionadas con sus facultades.

Formular e interponer recursos de reconsideracion en los términos establecidos en la Ley, en contra de
las resoluciones del Fiscal del Ministerio Plblico que determine el no ejercicio de la accién penal o la

S >
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Analizar las querellas presentadas por la Secretaria y otorgar el perdén y consentimiento en las mismas.

Substanciar y resolver las faltas en que incurran los servidores publicos de la Secretaria en el ejercicio de
sus funciones.

Dirigir los procedimientos administrativos hasta la conclusién del mismo, que conforme a la legislacién de
la materia, corresponda a los servidores pdblicos de la Secretaria, derivado de los actos que en el
ejercicio de sus funciones realicen.

Validar la dictaminacion de la comeccion que el interesado o representante legal solicite, respecto de los
certificados de estudios del nivel que corresponda y cuya razén obedezca a un emor en los datos
personales asentados en ellos, o bien, a la modificacion que se haya autorizado a su atestado de
nacimiento por resolucién administrativa o judicial.

Atender las solicitudes de informes o recomendaciones formuladas por la Comisidn Macional de
Derechos Humanos y el Consejo Estatal de los Derechos Humanos.

Acordar las peticiones de quien acredite haber sido declarado judicialmente albacea de la sucesién
testamentaria o intestamentaria del trabajador fallecido de la Secretaria.

Validar los proyeclos de Acuerdos, Lineamientos, Normas, Iniciativas y demas actos o disposiciones
juridicas y administrativas que sean competencia de |a Secretaria para su publicacién en el Periddico
Dficial del Estado o en otros medios de difusion, si fuera necesario.

Validar la procedencia de los Convenios, Contratos, Acuerdos y demas actos juridicos competencia de la
Secretaria.

Autorizar las licencias con goce y sin goce de sueldo, cambics de actividad que sean solicitados por
personal de esta Secretaria

Revisar los instrumentos normativos y demés documentos en que se haga constar la autorizacion o
delegacién de funciones, que expida el C. Secretario a los titulares de los Organos Administrativos u
Organos desconcentrados de la Secretaria, en coordinacion con la Direccion de Asuntos Estatales.

Elaborar, validar y poner a consideracion del Coordinador General de Asuntos Juridicos y Laborales las
resoluciones de cese de la relacion laboral de los servidores publicos del Subsislema Federalizado.

Informar a la Direccién de Patrimonio de la Subconsejeria Juridica de Regulacién patrimonial del
Instituto de la Consejeria Juridica y de Asistencia Legal, conjuntamente con la Coordinacion General de
Administracion Federalizada, sobre los bienes inmuebles adscritos al Subsistema Federalizado.

Coordinar la elaboracién del Programa Anual de Trabajo y del Anteproyecto Anual de Presupuesto de
Egresos de la Direccion, de acuerdo a los lineamientos establecidos y las indicaciones del Coordinador
General de Asunlos Juridicos y Laborales, en el ambito de su competencia.

Integrar las necesidades de recursos humanos, materiales y financieros que se requieran para el
desarrolio de las actividades de la Direccién a su cargo, asi como somelertas a consideracion del

Coordinador General de Asuntos Juridicos y Laborales. /

Primera emisién Actualizacién Préxima Revisién Pagina

Febrero 2006 Julic 2018 Julio 2019 42




o JE EDUCACION

——

' ESTADD DE CHIAPAE

Manual de Organizacién

0 00
CHIAPAS /05 UNF

» Integrar y presentar al Coordinador General de Asuntos Juridicos y Laborales. las propuestas de altas,

bajas y cambios de situacion laboral del personal adscrito a la Direccion.
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Organo Administrativo: Departamento de Asuntos Laborales.

Propésito: Realizar las actividades y gestiones necesarias para la correcta atencion de los juicios en materia
laboral en los que, en el ambito de su competencia, la Secretaria, su titular o sus servidores piblicos sean parte;
formular lineamientos y normas de operacion relacionados con la prevencion de conflictos en esta materia, asi
como propiciar una sana comunicacion con las autoridades, representantes sindicales y el personal que presta
SUS servicios en esta dependencia.

Funcioneas:

-

Elaborar los proyectos de demandas y contestaciones relativas a los juicios laborales en que la Secretaria
participe.

Representar legalmente a los Organos Administrativos de la Secretaria en las controversias laborales
ante autoridades federales, estatales y municipales.

Promover y, en su caso, desistirse del juicio de amparo en materia laboral.

Supervisar el seguimiento adecuado a las demandas y contestaciones ante las instancias
correspondientes.

Sancionar y determinar la procedencia o improcedencia de las actas administrativas instrumentadas por
presuntas violaciones a la Ley del Servicio Civil del Estado y los Municipios de Chiapas, en contra del
personal de la Secretaria, que implique la cesacion de la relacion laboral.

Realizar y dar seguimiento a los tramites necesarios ante las instancias correspondientes, encaminados
al cumplimiento de los laudos condenatorios dictados en contra de la Secretaria por la Junta de
Conciliacién y Arbitraje y el Tribunal del Trabajo Burocratico del Poder Judicial del Estado.

Primera amision Actualizacion Proxima Revision Pagina

Febrero 2006 Julio 2018 Julio 2018 44




- 0 00
' ESTADC DE CHIAPAL

DE EDUCACION CHIAPAS /(5 UNE

O
Manual de Organizacion

Organo Administrativo: Oficina de Tramites Legales

Propdsito: Revisar y elaborar proyectos para dar contestacion a las demandas laborales interpuestas en contra
de este Organismo, previa solicitud de informes a los niveles educativos o instancia que corresponda

Funciones:

s Recibir emplazamientos a través del Actuario del Tribunal del Trabajo Burocratico, del escrito de demanda
interpuesto por la parte actora.

» Analizar informes y realizar proyectos de contestacion de acuerdo a las demandas recibidas.

* Presentar las contestaciones de las demandas ante el Tribunal del Trabajo Burocratico, dentro del término
concedido,

= Recibir la notificacién de laudo y de ser condenatorio, turnar al area de amparo para su estudio.

\@T
b )
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Organo Administrativo: Oficina de Tramites de Controversias
Propésito: Atender las controversias derivadas de las demandas laborales.

Funciones:

s Atender diversos requerimientos hechos por el Tribunal del Trabajo Burocratico o de la Junta Local de
Conciliacion y Arbitraje.

= Contestar informes solicitados por el Tribunal del Trabajo Burocratico o de la Junta Local de Conciliacion
y Arbitraje.

» Girar los oficios correspondientes a los diversos niveles educativos o instancias que correspondan en
cumplimiento a lo ordenado por el Tribunal del Trabajo Burocratico o de la Junta Local de Conciliacion y
Arbitraje.

A )
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Organo Administrativo: Oficina de Proyectos Administrativos

Propdsito: Radicar procedimientos administrativos derivados de quejas y denuncias presentadas ante la
Direccion de Asuntos Federalizados, o derivadas de propuestas conciliatorias o recomendaciones pronunciadas
en las que lo solicite el Consejo Estatal de Derechos Humanos, hasta su resolucién, asl como atender
requerimientos da la Secretaria de la Contraloria General.

Funciones:

= Recepcionar y estudiar la procedencia de quejas o denuncias presentadas ante la Direccién de Asuntos
Federalizados e iniciar los procedimientos administrativos correspondientes.

= Atender los requerimientos de la Secretaria de la Contraloria General en materia de procedimientos
administrativos,

= Resolver los procedimientos sustanciados en la Secretaria de la Contraloria General, de acuerdo a las
facultades del superior jerarquico cuando se trate de irregularidades administrativas y/o que no rebasen
los salarios minimos vigentes establecidos para tal fin, en el Estado.

» Contestar las demandas de nulidad por resoluciones que sean recurridas por el trabajador, ante el
Tribunal de Justicia Electoral y Administrativa.
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Organo Administrativo: Oficina de Derechos Humanos

Propdsito: Atender las quejas e inconformidades interpuestas ante el Consejo Estatal de los Derechos Humanos,
por parte del personal docente, administrativo, padres de familia de las escuelas yfo particulares, en contra de los
trabajadores federalizados de la Secretaria de Educacién, en controversias relacionadas con el abuso de poder,
negligencia o desconocimiento de la funcién desempefiada.

Funciones:

+ Atender y dar seguimiento a las quejas interpuestas ante el Consejo Estatal de Derechos Humanos en
contra de los trabajadores federalizados de la Secretaria de Educacion.

« Dar atencién y seguimiento a las Propuestas Conciliatorias y Recomendaciones que emita el Consejo
Estatal de los Derechos Humanos.

« Informar al Instituto de la Consejeria Juridica y de Asistencia Legal, las quejas, Medidas Precautorias o
Cautelares, Propuestas Conciliatorias y Recomendaciones que han sido concluidas.

s Brindar Orientacion Juridica a peticion del Consejo Estatal de los Derechos Humanos, en el caso de
incompetencia o cuando el asunto no es calificado como queja.

L S
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Organo Administrativo: Departamento Contencioso Administrativo.

Propésito: Atender y dar seguimiento a asuntos y juicios en materia contenciosa administrativa de los que sean
parte los drganos administrativos federalizados de la secretaria, asi como brindar asesoria en la materia.

Funciones:

Atender y dar seguimiento a los tramites de los juicios de amparo ante los tribunales del Poder Judicial de
la Federacién, Tribunal Fiscal y Administrativo, y la Junta Federal de Conciliacion y Arbitraje en los que la
Secretaria sea parte.

Elaborar y proponer los proyectos de informes previos, informes justificados y contestacién de demandas,
manifestaciones, requerimientos, desahogos de vista, alegatos y demas actuaciones conducentes.

Asesorar a los Organos Administrativos de la Secretaria en lo relacionado a la materia contencioso
administrativa.

Asesorar a los Organos Administrativos de la Secretaria en la instrumentacion actas administrativas que
se requieran, para la aplicacion del Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo.

Determinar la procedencia o improcedencia de las quejas contencioso administrativas promovidas por los
trabajadores de la Secretaria,

Resolver las incidencias administrativas por indisciplina del personal en servicio o por violacion al
Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo.

Dictaminar la comeccion que el interesado o su representante legal solicite, respecto de los certificados
del nivel que comesponda y cuya razén obedezca a un error en los datos personales, o bien, a la
modificacion que se haya autorizado a su atestado de nacimiento por resolucion administrativa o judicial.

Expedir oficio de acreditacion por defuncidn y los relacionados con el parentesco, para obtener hoja Unica
de servicios y duplicados de baja, asi como para efectuar el cobro de las quincenas, aguinaldos, bonos e
incentivos que pudieran corresponderle.

Realizar los citatorios corespondientes a las partes involucradas en toda queja contencioso
administrativa que requiera de una investigacion.

Solicitar cualquier tipo de informacién a los Grganos administrativos en relacion a las quejas presentadas
en conira del personal, que requiera de una investigacion.

Coadyuvar en la elaboracién del Programa Anual de Trabajo y del Anteproyecto Anual de Presupuesto de
Egresos de la Direccidn,

Aplicar las normas, lineamientos y procedimientos establecidos para la planeacion y administracion de los
recursos humanos, financieros, materiales y de prestacion de servicios, correspondiente gl Departamento.

& V)
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Organo Administrativo: Oficina de Procesos Laborales.

Propésito: Atender los procesos laborales, incluidas las demandas penales, defendiendo los intereses de la
Secretaria por actos delictuosos cometidos en agravio de ésta, asi como atender los juicios de amparo directo e
indirecto, ante las autoridades judiciales federales que pudieran violar las garantias de legalidad reconocidas por
la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Funciones:

» Atender y dar seguimiento a los tramites de los juicios de amparo ante los tribunales del Poder Judicial de
la Federacion, Tribunal Fiscal y Administrativo, y la Junta Federal de Conciliacién y Arbitraje en los que la
Secretaria sea parte,

» Elaborar y proponer los proyectos de denuncia o querella ante la fiscalia corespondiente.

« Brindar asesoria a los titulares o personal de los érganos administrativos de la Secretaria para interponer
denuncias o querellas ante la fiscalla correspondiente, asi como para el desahogo de las diligencias.

= Inconformar en contra de las resoluciones gue pongan fin a un juicio y que afecten los intereses de la
Secretaria con la finalidad de que la autoridad judicial federal (Tribunal Colegiado de Circuito) revogque o
modifique la resolucién impugnada, en beneficio de los intereses de la Secretaria.

» Inconformar por determinaciones pronunciadas por autoridades administrativas o jurisdiccionales en
contra de los intereses de la secretaria, emitidas en procedimientos administrativos o judiciales que violen
las garantias de legalidad reconocidas por la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en
los incidenies planteados en los procesos en contra de la Secretaria.

» Contestar las demandas de amparo promovidas por la contraparie en un senlido de adherencia a la
Resolucién o Laudo emitido por la Autoridad Responsable, con la finalidad de que la Justicia de la Unidn,

no conceda el amparo a la parte quejosa (actor o demandante) en un juicio laboral o civil, en caso de que
ello represente un perjuicio para la Secretaria.

9
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Organo Administrativo: Oficina de Control y Seguimiento.

Propésito: Dar seguimiento a las demandas laborales interpuestas en contra de la Secretaria, llevando un control
de los documentos que definen las etapas procesales del juicio laboral, registrandolos en una base de datos, asl
como dar total cumplimiento a las resoluciones que emita el Tribunal del Trabajo Burocratico y Junta Local de
Conciliacién y Arbitraje.

Funciones:

Actualizar la base de datos para llevar un control de los avances de cada expediente laboral para verificar
su estado procesal de manera pronta.

Atender los diversos requerimientos de los Tribunales del Trabajo Burocratico y Junta Local de
Conciliacién y Arbitraje.

Dar total cumplimiento a las resoluciones que emite el Tribunal del Trabajo Burocrético y/o Junta Local de
Conciliacién y Arbitraje, derivado de los diversos juicios laborales que interponen los trabajadores en
contra de la Subsecretaria de Educacidn Federalizada.

Tramitar la ejecucion de los laudos para evitar mayores dafios patrimoniales a la Secretaria.

Solicitar al nivel correspondiente la reinstalacién y reconocimiento de antigledad laboral de la parte
actora, en los casos que la resolucién asl lo dicte.

[
Gestionar ante la Direccién de Recursos Financieros de la Secretaria, la emision del cheque por la
cantidad acordada mediante dictamen y que garantice cubrir & monto de salarios caidos condenados en
el laudo.

Verificar ante los tribunales Laborales el cumplimiento total del juicio.
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tﬁruann Administrativo: Oficina de Actas Administralivas.

Propésito: Analizar y determinar la procedencia o improcedencia de las Actas Administrativas que se
instrumenten por cualquiera de las causales establecidas en la Ley del Servicio Civil del Estado y los Municipios
de Chiapas, y en su caso sancionarias.

Funciones:

» Revisar el acla para efectos de subsanar probables errores o por no cumplir los requisitos para su tramite.

= \erificar que se acredite fehacientemente la Causal por la que se instrumenta el acta, tomando en cuanta
las declaraciones, documentales y demas probanzas que obren en el acta.

= Emitir el proyecto del dictamen de procedencia o improcedencia del Acta administrativa.

= Conocer y resolver las impugnaciones que los trabajadores sancionados interponen en contra de las
actas administrativas instrumentadas en su perjuicio, que sean presentadas an tiempo y forma.

« Someter a analisis los recursos de reconsideracidbn que interponen los trabajadores cesados para
determinar se procede reincorporarios.

b ¢ 7y
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Organo Administrativo: Oficina de Asuntos Legales.

Propésito: Dar legalidad a los instrumentos mediante los que la Secretaria crea, modifica, transfiere o extingue
derechos y obligaciones con distintas personas fisicas o morales

Funciones:

Revisar los contratos y convenios, para otorgar la validacién para continuar con el tramite que
corresponda.

Solicitar la documentacion soporte que se menciona en los contratos o convenios para verificar la
personalidad de los contratantes, caracteristicas de los bienes o de la prestacién del servicio, asi como la
debida autorizacion del presupuesto a erogarse.

Elaborar el oficio de validacién para remitirlo al area correspondiente.

Asesorar a los distintos drganos de la Subsecretaria de Educacion Federalizada para la elaboracion de
los convenios y contratos a suscribirse.

Tramitar las correcciones de nombre en los certificados de estudios de los distintos niveles educativos de
la Subsecretaria de Educacion Federalizada, que ordene la autoridad judicial o el Registro Civil, para ser
remitido al Departamento de Certificacion Escolar.

Emitir Oficio de Acreditacion de Parentesco para obtener la hoja Unica de servicios, tramitar cobro de
seguro de vida institucional, pago de gastos funerarios y quincenas o bonos pendientes de cobro

Otorgar registro inmobiliario a los predios que ocupan las escuelas pertenecientes a la Subsecretaria de
Educacion Federalizada.

Tramitar la baja de bienes muebles como consecuencia de robo, siniestro o extravio.

Otorgar licencia sin goce de sueldo, cambios de adscripcion, cambios de actividad y licencias por
acuerdos presidenciales.
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Organo Administrativo: Direccién de Asuntos Estatales

Propésito: Aplicar y evaluar, en el ambito de su competencia, las politicas en materia juridico-normativa, la
formulacién de proyectos de iniciativas de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y drdenes de los asuntos
concemnientes a la prestacion de servicios educativos en Chiapas, asl como alender. en el ambito de su
competencia, los requerimientos que en materia juridica soliciten los 6rganos administrativos y desconcentrados
de la secretaria.

Funciones:

« Coordinar los proyectos de iniciativa de Leyes, Reglamentos, Decretos, Acuerdos, Convenios y demas
documentos juridicos en materia de Educacion, competencia de la Secretaria.

« Coordinar la difusion de las Leyes, Reglamentos, decretos, acuerdos, convenios y demas documentos
juridicos relacionados con el funcionamiento de los servicios educativos en el Estado de Chiapas.

« Coordinar la aplicacion e interpretacion del marco juridico de la Secretaria de Educacién, en los Organos
Administrativos que la integran.

* Supervisar que se brinden las asesorias juridicas al Secretario, a los Organos Administrativos y planteles
de la Secretaria de Educacién, que asi lo soliciten.

= Coordinar la evaluacion a los criterios juridicos de los asuntos que remitan los Organos Administrativos o
bien las que competan a la Secretaria de Educacién.

« Asesorar en el andlisis de los convenios, contratos, acuerdos y demés actos juridicos en los que
intervenga la Secretaria de Educacion, desde el punto de vista juridico.

» Evaluar las defensas de los intereses juridicos de la Secretaria de Educacién, ante los tribunales
competentes, en cualguier controversia.

« Coordinar la representacion del Titular de la Secretaria de Educacion en los casos en que se requiera su
intervencion judicialmente.

» Supervisar la elaboracién de informes previos y justificados que en materia de amparo deba rendir el
Secretario de Educacion y los demas servidores publicos que sean sefialados como autoridades
responsables, asli como los escritos de demanda o contestacion segun proceda en las controversias
constitucionales o acciones de inconstitucionalidad, y en su caso, promover y desistirse de los juicios de
amparo cuando la Secretaria de Educacion tenga el cardcter de quejosa o intervenir como tercero
mjud'mdn en los juicios de amparo y en general, ejercitar todas las acciones que a dichos juicios se

ieran.

+ Coordinar la atencion de las solicitudes o recomendaciones formuladas por cualquier Organismo de
Derechos Humanos y asi como, de los informes que requieran dentro del &mbito de su competencia de la
Secretaria de Educacidn.

« Coordinar los procedimientos derivados de las quejas por violacidn de los derechos humanos.

4 A
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Coordinar previa autorizacién con el C. Secretario las resoluciones de cese de la relacién laboral de los
servidores plblicos de la Secretaria de Educacion,

Supervisar las contestaciones de demandas laborales que se interpongan ante la Secretaria de
Educacion.

Supervisar la autenticidad de las firmas de los servidores pulblicos de la Secretaria de Educacion,
asentadas en los documentos que se expiden con motivo del ejercicio de sus funciones.

Coordinar que se brinde apoyo legal a los Organos Administrativos y Operativos coordinados por la
Secretaria de Educacion, en la tramitacion de las gestiones necesarias para adecuar la situacion juridica
de los Bienes Inmuebles que se posean o administren.

Supervisar en el ambito de su responsabilidad, la expedicion de las resoluciones necesarias para la
incorporacion de Bienes Inmuebles a la Secretaria de Educacién,

Coordinar la elaboracién de las denuncias o querellas que deban hacerse al Fiscal del Ministerio Pablico
o Dependencias respectivas de la Administracidn Publica Estatal, en los términos de las disposiciones
legales aplicables.

Supervisar las acciones con la Procuraduria General de la Republica o la Procuraduria General de
Justicia del Estado de Chiapas, segin corresponda, para la investigacién de los delitos denunciados por
la Secretaria de Educacidn del Estado de Chiapas, coadyuvando en representacién de ésia, en los
procedimientos penales y administrativos correspondientes.

Validar la solicitud de los permisos pre-jubilatorios del personal que tenga este derecho.

Supervisar la gestion de la publicacién de los documentos juridicos que por su naturaleza deban ser
publicadas en el Diario Oficial de la Federacion y/o Periddico Oficial del Estado de Chiapas.

Walidar la solicitud de comeccidén que el interesado o su representante legal solicite, respecto de los
certificados de estudios del nivel que corresponda y cuya razén obedezca a un error en los datos
personales asentados en elios, o bien a la modificacién que se haya autorizado a su atestado de
nacimiento por resclucién administrativa o judicial,
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Organo Administrativo: Departamento Juridico.

Proposito: Realizar las aclividades y gesliones necesarias para la correcta atencion de los asunlos contenciosos
e intervencion de carécter juridico en los que, en el ambito de su competencia, la Secretaria, su Titular o sus
servidores plblicos sean parte; formular y asesorar a los Organos Administrativos de la Secretaria en la
formulacion de propuestas, decretos y acuerdos relativos a asuntos de sus respectivas competencias.

Funciones:

Evaluar los proyectos de iniciativa de Leyes, Reglamentos, Decretos, Acuerdos, Convenios y demas
documentos juridicos en materia de Educacién, competencia de la Secretaria.

Organizar, en el ambito de su competencia, la aplicacion e interpretacion del marco juridico de la
Secretaria de Educacién, en los Organos Administrativos que la integran.

Organizar las asesorias juridicas al Secretario, a los Organos Administrativos y planteles de la Secretaria
de Educacion, que asi lo soliciten.

Evaluar los criterios juridicos de los asuntos que remitan los Organos Administrativos o bien las que
competan a la Secretaria de Educacién.

Organizar las defensas de los intereses juridicos de la Secretaria de Educacion, ante los tribunales
competentes, en cualquier controversia.

Organizar la representacion del Titular de la Secretaria de Educacion en los casos en que se requiera su
intervencion judicialmente.

Organizar la elaboracion de informes previos y justificados que en materia de amparo deba rendir el
Secretario de Educacion y los demas servidores publicos que sean sefalados como autoridades
responsables, asl como los escritos de demanda o contestacion segun proceda en las controversias
constitucionales o acciones de inconstitucionalidad, y en su caso, promover y desistirse de los juicios de
amparo cuando la Secretaria de Educacién tenga el caracter de quejosa o intervenir como tercero
perjudicado en los juicios de amparo y en general, ejercitar todas las acciones que a dichos juicios se
refieran.

Controlar los procedimientos derivados de las quejas por violacion de los derechos humanos.

Organizar previa autorizacién con el C. Secretario las rescluciones de cese de la relacion laboral de los
servidores plblicos de la Secretaria de Educacion.

Evaluar las conlestaciones de demandas laborales que se interpongan ante la Secretaria de Educacion.,

<
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« Controlar, en el ambito de su competencia, la autenticidad de las firmas de los servidores plblicos de la
Secretaria de Educacion, asentadas en los documentos que se expiden con motivo del ejercicio de sus
funciones.

« Organizar la elaboracion de las denuncias o querellas que deban hacerse al Fiscal del Ministerio Publico
o Dependencias respectivas de la Administracién Pudblica Estatal, en los términos de las disposiciones
legales aplicables.

del Estado de Chiapas, seglin corresponda, para la investigacion de los delitos denunciados por la
Secretaria de Educacién del Estado de Chiapas, coadyuvando en representacion de ésta, en los

« Organizar las acciones con la Procuraduria General de la Replblica o la Procuraduria General de Justicia
procedimientos penales y administrativos correspondientes. %

@
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Organo Administrativo: Oficina de lo Contencioso y Administrativo.

Propésito: Realizar las actividades y gestiones necesarias para la correcta atencion de los asuntos contenciosos
e intervencion de caracter juridico en el ambito de su compelencia.

Funcionas:

« Elaborar los proyectos de iniciativa de Leyes, Reglamentos, Decretos, Acuerdos, Convenios y deméas
documentos juridicos en materia de Educacion, competencia de la Secretaria.

+ Aplicar e interpretar, en el ambito de su competencia, el marco juridico de la Secretaria de Educacidn, en
los Organos Administrativos que la integran.

« Aplicar los criterios juridicos de los asuntos que remitan los Organos Administrativos o bien las que
competan a la Secretaria de Educacion.

» Realizar las defensas de los intereses juridicos de la Secretaria de Educacidn, ante los tribunales
competentes, en cualquier controversia.

» Realizar la representacion del Titular de la Secretaria de Educacion en los casos en que se requiera su
intervencion judicialmente.

* Elaborar los informes previos y justificados que en materia de amparo deba rendir el Secretario de
Educacién y los demas servidores piblicos que sean sefialados como autoridades responsables, asi
como los escritos de demanda o contestacion segin proceda en las controversias conslitucionales o
acciones de inconstitucionalidad, y en su caso, promover y desistirse de los juicios de amparo cuando la
Secretaria de Educacion tenga el cardcter de quejosa o intervenir como tercero perjudicado en los juicios
de amparo y en general, ejercitar todas las acciones que a dichos juicios se refieran.

= Aplicar los procedimientos denvados de las quejas por violacidn de los derechos humanos.

» Aplicar previa autorizacion con el C. Secretario las resoluciones de cese de la relacién laboral de los
servidores publicos de la Secretaria de Educacién.

» Elaborar las contestaciones de demandas laborales que se interpongan ante la Secretaria de Educacion.

= Verificar la autenticidad de las firmas de los servidores plblicos de la Secretaria de Educacion, o
en los documentos que se expiden con motivo del ejercicio de sus funciones.

« Elaborar las denuncias o querellas que deban hacerse al Fiscal del Ministerio Plblico o Dependencias
respectivas de la Administracion Publica Estatal, en los términos de las disposiciones legales aplicables.

= Realizar las acciones con la Procuraduria General de la Republica o la Procuraduria General de Justicia
del Estado de Chiapas, seglin corresponda, para la investigacion de los delitos denunciados por la
Secrelaria de Educacion del Estado de Chiapas, coadyuvando en representacién de ésta, en los
procedimientos penales y administrativos comespondientes.
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Organo Administrativo: Oficina de Asuntos Laborales.

Propdsito: Atender, en el ambito de su competencia, los requerimientos que en materia juridica soliciten los
érganos administrativos y desconcenirados de la secretaria.

Funciones:

* Realizar las asesorias juridicas al Secretario, a los Organos Administrativos y planteles de la Secretaria
de Educacion, que asi lo soliciten.

= Aplicar previa autorizacidn con el C. Secretario las resoluciones de cese de la relacion laboral de
servidores plblicos de la Secretaria de Educacién.

« Elaborar las contestaciones de demandas laborales que se interpongan ante la Secrefaria de Educacion.

= \erificar la autenticidad de las firmas de los servidores plblicos de la Secretaria de Educacion, asentadas
en los documentos que se expiden con motivo del ejercicio de sus funciones.

3V,
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Organo Administrativo: Departamento de Tramites Juridicos y Administrativos

Propésito: Atender, dar seguimiento y orientar a los Organos Administrativos de la Secretarfa sobre los asuntos
en materia juridico-laboral de los trabajadores de la Dependencia; asi como propiciar una sana comunicacion con
las autoridades, representantes sindicales y el personal que presta sus servicios en esta Dependencia.

Funciones:

« Organizar la difusion de las Leyes, Reglamentos, decretos, acuerdos, convenios y demas documentos
juridicos relacionados con el funcionamiento de los servicios educativos en el Estado de Chiapas.

« Organizar, en el ambito de su competencia, la aplicacién e interpretacién del marco juridico de la
Secretaria de Educacién, en los Organos Administrativos gue la integran.

« Organizar el analisis de los convenios, contratos, acuerdos y demas actos juridicos en los que intervenga
la Secretaria de Educacion, desde el punto de vista juridico.

» Controlar la atencién de las solicitudes o recomendaciones formuladas por cualquier Organismo de
Derechos Humanos y asi como, de los informes que requieran dentro del &mbito de su competencia de la
Secretaria de Educacion.

« Controlar, en el ambito de su competencia, la autenticidad de las firmas de los servidores publicos de la
Secretaria de Educacién, asentadas en los documentos que se expiden con motivo del gjercicio de sus
funciones.

« Verificar que se brinde apoyo legal a los Organos Administrativos y Operativos coordinados por la
Secretaria de Educacion, en la tramitacion de las gestiones necesarias para adecuar |a situacion juridica
de los Bienes Inmuebles que se posean o administren,

« Gestionar en el ambito de su responsabilidad, la expedicién de las resoluciones necesarias para la
incorporacién de Bienes Inmuebles a la Secretaria de Educacion.

« Evaluar la solicitud de los permisos pre-jubilatorios del personal que tenga este derecho.

« Gestionar la publicacién de los documentos juridicos que por su naturaleza deban ser publicadas en el
Diario Oficial de la Federacion yl/o Periddico Oficial del Estado de Chiapas.

« Evaluar la solicitud de correccién que el interesado o su representante legal solicite, respecto de los
certificados de estudios del nivel que corresponda y cuya razon obedezca a un emor en los datos
personales asentados en ellos, o bien a la modificacion que se haya autorizado a su atestado de
nacimiento por resolucién administrativa o judicial

/é‘@/
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Organo Administrativo: Oficina de Asuntos Administrativos.

Propésito: Atender, dar seguimiento y orientar a los Organos Administrativos de la secretaria sobre los asuntos
en materia administrativa.

Funciones:

Realizar la difusién de las Leyes, Reglamentos, decretos, acuerdos, convenios y demas documentos
juridicos relacionados con el funcionamiento de los servicios educativos en el Estado de Chiapas.

Aplicar e interpretar, en el ambito de su competencia, el marco juridico de la Secretaria de Educacion, en
los Organos Administrativos que la integran.

Realizar el analisis de los convenios, contratos, acuerdos y demas actos juridicos en los que intervenga la
Secretaria de Educacién, desde el punto de vista juridico.

Ejecutar la atencién de las solicitudes o recomendaciones formuladas por cualquier Organismo de
Derechos Humanos y asi como, de los informes gue requieran dentro del ambito de su competencia de la
Secretaria de Educacion.

Verificar, en el ambito de su competencia, la autenticidad de las firmas de los servidores plblicos de la
Secretaria de Educacion, asentadas en los documentos que se expiden con motivo del ejercicio de sus
funciones.

Integrar la solicitud de los permisos pre-jubilatorios del personal que tenga este derecho.

Realizar los tramites para la publicacion de los documentos juridicos que por su naturaleza deban ser
publicadas en el Diario Oficial de la Federacion y/o Periddico Oficial del Estado de Chiapas.

Integrar la solicitud de correccién que el interesado o su representante legal solicite, respecto de
certificados de estudios del nivel que comesponda y cuya razon obedezca a un error en los da
personales asentados en ellos, o bien a la modificacion que se haya autorizado a su atestado
nacimiento por resolucién administrativa o judicial.
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Organo Administrativo: Oficina de Bienes Inmuebles.

Propdsito: Atender, dar seguimiento y orientar a los directivos de las diversas instituciones educativas del .
Subsistema de Educacion Estatal de la Secretaria en la regularizacion de los bienes inmuebles.

Funciones:
« Realizar el apoyo legal a los Organos Administrativos y Operativos coordinados por la Secretaria de %
Educacién, en la tramitacién de las gestiones necesarias para adecuar la situacion juridica de los Bienes
Inmuebles que se posean o administren.

« Realizar en el ambito de su responsabilidad, los tramites para la expedicion de las resoluciones
necesarias para la incorporacién de Bienes Inmuebles a la Secretaria de Educacion.

_/d ' /
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Organo Administrativo: Coordinacion de Programas Especiales y Compensatorios

Propdsito: Impulsar acciones para el fortalecimiento de la Autonomia de Gestién de los centros escolares, a
través de la coordinacion articulada de Programas y Proyectos educativos como agentes coadyuvantes en su
proceso formativo.

Funciones:

» Coordinar la ejecucion de los programas y proyectos especiales y compensatorios para el fortalecimiento
educativo, competencia de esta Secretaria.

« Supervisar las acciones realizadas en los programas y proyectos en los niveles educativos, coordinadas
por los responsables de los Programas a cargo de la Coordinacion de Programas con el propdsito de
mejorar la calidad de la educacién.

» Supervisar la promocion de la lectura en los espacios educativos.

s QGestionar programas y proyectos de innovacién en materia de educacion para el fortalecimiento de la
formacién integral e identidad cultural de los alumnos de educacion basica, a cargo de los responsables
de los Programas de la Coordinacin.

« Coordinar la evaluacin de las acciones de los programas y proyecios a cargo de los responsables de los
Programas de la Coordinacion, para el cumplimiento de los objetivos y meltas.

e Gestionar ante el Comité Técnico del Fideicomiso de los Programas y Proyectos Financiables, la
propuesta de escuelas beneficiadas, a cargo de los responsables de los Programas de la Coordinacion..

s Coordinar mecanismos de control para la rendicién de cuentas trasparentes sobre la aplicacion de los
recursos financieros que se manejan en los programas y proyeclos, a cargo de los responsables de los
Programas de la Coordinacién.

« alidar las solicitudes de becas y apoyos econémicos que se brinda a los alumnos de educacion basica,
para lograr la permanencia y elevar los indicadores de eficiencia terminal, de acuerdo a los criterios
astablecidos en la materia.

s Gestionar ante la Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos los libros de texios, b&:lmecat
escolares y materiales educativos para la educacion basica.

B
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« 10. Dirigir la distribucién en las Delegaciones Regionales de los libros de textos, bibliotecas escolares y
materiales educativos, para los alumnos y docentes de educacion basica.

» Supervisar la redistribucién a los centros escolares de los libros de texto, bibliotecas escolares y
materiales educativos, ubicados en los almacenes regionales del Estado, asi como su adecuado
almacenamiento y resguardo.

« Gestionar la integracion del Consejo Estatal de Participacion Social en la Educacion.

« Supervisar las acciones para la integracién de los consejos escolares y municipales de participacion
social en la educacién en el Estado.
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Organo Administrativo: Departamento de Servicios Culturales

Propdsito: Desarrollar actividades artisticas y culturales dirigidas al publico en general fortaleciendo la formacién
integral y la identidad cultural de la sociedad en la entidad, de acuerdo a los planes y programas de estudios
establecidos.

Funciones:

» Organizar las acciones en materia de servicios culturales para el fortalecimiento educativo, competencia
de esta Secretaria.

s Coordinar la promocitn de la lectura en los espacios educativos.

» Gestionar acciones pertinentes para promover la cultura con la participacién de la sociedad en general.
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Organo Administrativo: Subjefatura de Promocitn y Capacitacién Cultural

Proposito: Coordinar la creacion, difusion y reproduccién de fendmenos como acltos que permiten un
conocimiento, y fortalecimiento de la identidad cultural para los individuos y la comunidad.

Funciones:

» Realizar los diversos cursos y talleres culturales para el fortalecimiento educativo, competencia de esta
Secretaria.

» Ejecutar la promocion de la lectura en los espacios educativos.
» Realizar la difusidn oportuna de los cursos y talleres culturales dirigidos a la sociedad en general.

« Aplicar estrategias para mejorar el funcionamiento de los talleres culturales para beneficio de la
comunidad escolar.

s Realizar actividades culturales de manera coordinada con ofras instancias relacionadas con el tema.

_al
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Organo Administrativo: Subjefatura de Apoyo Logistico

Propésito: Coordinar las actividades de apoyo logistico del departamento, para brindar un mejor servicio a las
areas gque lo requieran dentro y fuera de la secretaria.

Funciones:

s Realizar las acciones de logistica (espacios fisicos, materiales de apoyo entre otros) para llevar a cabo los
cursos y talleres que oferta la Secrataria.

» Elaborar los materiales de difusién, para dar a conocer las diferentes actividades culturales del
departamenta.

e Brindar apoyos a los Organismos de la Administracién Publica Estatal con recursos materiales y
especificos de esta area de trabajo (leyendas, logos, mamparas, sonido, efc.).

A
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Organo Administrativo: Departamento de Distribucién de Libros de Texto y Material Educativo.

Proposito’ Impulsar la calidad de la educacion mediante la coordinacién y seguimiento de actividades para la
distribucion oportuna y eficiente de libros de texto gratuitos y material educativo.

Funciones

Organizar las acciones para la distribucién oportuna y eficaz de los libros de textos y bibliotecas
escolares, en coordinacion con la Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos, de acuerdo a las
pautas de distribucion para alumnos y docentes de educacion basica, indigena y normal en la Entidad.

Coordinar la elaboracién de requerimientos de libros de textos, bibliotecas escolares y materiales
educativos para la educacion basica,

Coordinar la distribucién en las Delegaciones Regionales de los libros de textos, bibliotecas escolares y
materiales educativos, para los alumnos y docentes de educacion basica.

Coordinar la redistribucion a los centros escolares de los libros de texto, bibliotecas escolares y materiales
educativos, ubicados en los almacenes regionales del Estado, asi como su adecuado almacenamiento y
resguardo.

Realizar el seguimiento de Ia distribucion de libros de texto, bibliotecas escolares y material educativo en
la Entidad, en coordinacién con los érganos administrativos que conforma a las Subsecretarias de
Educacién Estatal y Federal.

Supervisar el almacenamiento, resguardo y distribucion de los libros de texto, bibliotecas escolares y los

materiales educativos, en coordinacién con la Direccidn de Servicios Regionales y las Delegaciones
Regionales.

9
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Organo Administrativa: Subjefatura de Gestion Administrativa.

Proposito: Gestionar y dar seguimiento al proceso administrativo para la distribucion y redistribuciones de libros y
material educativo de manera oportuna.

Funciones:

s Elaborar los requerimientos de libros de textos, bibliotecas escolares y materiales educativos para la
educacion basica.

s Realizar informes de las visitas a los almacenes regionales de la entidad, durante el proceso de
distribucion de libros de texto gratuitos y material educativo.

« Elaborar los formatos de fletes y maniobras para las cargas, descargas y estiba de libros de textos
gratuitos y materiales educativos de los almacenes regionales de la Entidad.

= Tramitar ante el Departamento de Servicios la comprobacién de gasto por concepto de carga y estiba de
los trece almacenes regionales.

PR
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Organo administrativo: Subjefatura Operativa de Distribucion.

Propésito: Distribucién y control de los Libros de Texto Gratuitos de Educacién Preescolar, Primaria, Secundaria,
Telesecundaria y Lenguas Indigenas; asi como material educativo en coordinacién con la Comisién Nacional de
Libros de Texto Gratuitos (CONALITEG)

Funciones

e Realizar |a distribucién de los libros de textos y bibliolecas escolares en los almacenes regionales de
acuerdo a las pautas de distribucién para los alumnos y docentes de educacion basica, indigena y normal
en el Estado.

s Elaborar los requerimientos por zonas escolares de libros de texto gratuitos, bibliotecas escolares y
materiales educativos para educacion basica.

+ Distribuir en las Delegaciones Regionales los libros de textos, bibliotecas escolares y materiales
educativos, para los alumnos y docentes de educacién basica.

« Redistribuir a los centros escolares los libros de texto, bibliotecas escolares y materiales educativos,
ubicados en los almacenes regionales del Estado, asi como verificar su adecuado almacenamiento Y
resguardo.

« Elaborar y conciliar la matricula por familias educativas para su envio a la Comisién Nacional de libros de
Texto Gratuitos (CONALITEG).

» Realizar el seguimiento del proceso de seleccién de libros de texto gratuitos de educacion secundaria,
que se efectia via internet, en cada ciclo escolar por parte de los centros escolares.

ﬁ”@é/\/
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Organo administrativo: Departamento de Desarrolio Social

Propdsito. Coordinar y supervisar la participacion de la comunidad escolar, de manera conjunta con las
autoridades educativas y la sociedad en general, desde la gestién escolar, resaltando la colaboracién y apoyo en
materia del desarrolio social para mejorar la Calidad de la Educacion.

Funciones:

Ejecutar las acciones de participacion social en la educacién, a través de la conformacion de los
Consejos Escolares, Estatal y Municipales.

Coordinar la promocion de la lectura, mejora de la biblioteca escolar y la creacion de circulos de lectura
en los espacios educativos de participacién social en la educacién, a través de la conformacién de los
Consejos Escolares, Estatal y Municipal.

Coordinar la recepcién de las solicitudes de becas y apoyos econémicos que se brinda a los alumnos de
educacion basica, para lograr la permanencia y elevar los indicadores de eficiencia terminal, de acuerdo a
los crilerios establecidos en la materia.

Coordinar |a integracitn del Consejo Estatal de Participacion Social en la Educacion.

Coordinar acciones para la integracion de los consejos escolares y municipales de participacion social en
la educacion en el Estado.

Coordinar la participacién social de maestros, alumnos, madres y padres de familia para que obtengan
los beneficios de cada uno de los Programas: Consejos de Participacion Social en la Educacion,
Asociacién de Madres y Padres de Familia, Becas, Desayunos Escolares y Contraloria Social entre otros,
que permitan abatir los indices de desercién y reprobacion.

Supervisar los Procesos de Capacitacion aplicados a madres, padres de familia y personal docente de los
niveles educativos, asi como también la integracién, reestructuracion y funcién de los Consejos de

Participacion Social en la Educacion.
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Organo administrativo: Subjefatura de Becas

Propésito: Otorgar becas a los alumnos de bajos recursos econdmicos de escuelas publicas de nivel basico y
superior del Subsistema Educativo Federalizado, para lograr la permanencia de los alumnos en la escuela y
concluyan sus estudios y disminuir el indice de desercidn y reprobacion.

Funciones:

« Recepcionar las solicitudes de becas y apoyos econdmicos que se brinda a los alumnos de educacién
basica, para lograr la permanencia y elevar los indicadores de eficiencia terminal, de acuerdo a los
criterios establecidos en la materia.

s+ Integrar la propuesta de alumnos que solicitan el otorgamiento de becas para lograr la permanencia.

+ Realizar las gestiones administrativas para el trémite del recurso para el pago de becas.

« Elaborar el calendario para el pago y distribucién de becas a los beneficiarios.

Realizar los tramites ante la Direccitn de Recursos Financieros para la comprobacion de las becas
entregadas.

A
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Organo Administrativo: Subjefatura de Desayunos Escolares.

Propésito: Contribuir en el mejoramiento de la alimentacion de las nifias y nifios, inscritos en los niveles de
Preescolar y Primaria de zonas marginadas, favoreciendo su crecimiento, desarrollo y aprovechamiento escolar.

Funciones.

» Gestionar el apoyo de desayunos escolares ante la instancia correspondiente, para beneficiar a los
alumnos de educacitn basica en situacién de vulnerabilidad.

« Validar, el listado de escuelas beneficiadas con desayunos escolares propuesta por la instancia
correspondiente.

» Verificar la distribucién de los desayunos escolares en los centros educativos beneficiados.

B @\;% g
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Organo Administrativo: Subjefatura de Participacion Social en la Educacién

Propdsito. Fortalecer la creacidn y funcionalidad de los consejos escolares y municipales, impulsando la
participacion de la sociedad, en el quehacer educativo para contribuir al desarrollo de la comunidad educativa en
su conjunto.

Funciones:

» Organizar las acciones para la integracion de los Consejos escolares de Participacion Social en la
Educacion

» Realizar la promocion de la lectura en los espacios educativos en la educacion, a través de los Consejos
Escolares de Participacion Soclal, Estatal y Municipal

= FElaborar el acta de integracion del Consejo Estatal, asl como de los Consejos Escolares y Municipales de
participacién social en la educacién en el Estado

« Organizar la participacion social de maestros, alumnos, madres y padres de familia para que obtengan
los beneficios de cada uno de los Programas: Consejos de Participacion Social en la Educacion,
Asociacion de Madres y Padres de Familia, Becas, Desayunos Escolares y Contraloria Social entre otros,
que permitan abatir los indices de desercion y reprobacion.

« Coordinar los Procesos de Capacitacion aplicados a madres, padres de familia y personal Docente de los
Niveles Educativos, asi como también la integracion, reestructuracién y funcién de los Consejos de
Participacion Social en la Educacion.

« Informar al Consejo Nacional de Participacién Social en la Educacién (CONAPASE) el avance en la
integracién de los Consejos Estatal, Escolares y Municipales de participacion social en la educacion.

s 0@& b
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Organo administrativo: Oficina de Atencién a Padres y Madres de Familia.

Propésito: Que los Comités y Asociaciones de Madres y Padres de Familia contribuyan a la labor del docente
con la finalidad de mejorar la calidad de la educacién.

Funciones:
« Operar la pagina WEB de la Plataforma Nacional de CONAPASE, con la informacion de los de los
Consejos Escolares integrados.

« Realizar difusion de los beneficios del programa de participacion social a maestros, alumnos, madres y
padres de familia.

« Realizar los procesos de capacitacién aplicados a madres, padres de familia y personal docente de los
niveles aducativos.

« Integrar los Comités de Padres y Madres de Familia que forman parte de los Consejos de Participacion
Social en la Educacion.

-1
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Organo Administrativo: Oficina de Acciones Educativas a Favor de la Equidad de Género.

Propdsito: Promover, impulsar y realizar acciones afirmativas de sensibilizacion y capacitacion para lograr una

mayor participacion de madres y padres de familia en la conformacién de los comités, con perspectiva de respeto

a los derechos humanos de hombre y mujeres

Funciones

« Asesorar a padres y madres de familia para que participen en la conformacion de los Comités,

promoviendo el respeto entre pares, para el fortalecimiento de los Consejos Escolares de Participacion
Social en la educacion.

« Impulsar en los centros escolares el respeto a la equidad de género.

B g
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Organo Administrativo: Direccion de Divulgacion.

Propdsito: Que la sociedad cuente con informacién veraz, pertinente, oportuna y de calidad; y se promueve su
participacion en la educacion en Chiapas.

Funciones:

L]

Supervisar los programas de produccién editorial, audiovisual, radiofénica, gréfica y cibernética, para
difundir el conocimiento cientifico, tecnologico y humanistico, entre la comunidad educativa y la sociedad
en general.

Cocrdinar la produccién y difusién de obras culturales, libros, folletos y fasciculos, con el fin de hacerlos
accesibles a la comunidad educativa y a la poblacion en general del Estado.

Coordinar la difusién orientada a la promocién de la lectura para incrementar el acervo pedagégico y
cultural en los centros escolares de todos los niveles educalivos ubicados en diferentes partes del Estado.

Supervisar la elaboracién de los convenios editoriales para la publicacion de libros en beneficio del sector
educativo y poblacion en general del Estado.

Validar que la informacién recibida de los drgancs administrativos de la Secretaria de Educacién para su
publicacién respectiva, cumplan con la normatividad en materia de comunicacién social y el Manual de
Identidad del Gobierno del Estado.

Coordinar la evaluacion de la informacidn que difunden los medios de comunicacién relativos al sector
educativo y su repercusién en la imagen institucional de la Secretaria.

Coordinar la logistica y cobertura de los eventos de la Secretaria de Educacion, solicitados por sus
drganos administrativos

Validar los expedientes técnicos de proyectos especiales para congresos y seminarios internacionales
para la comunidad Educativa del Estado.

Autorizar la difusién de las politicas y lineamientos establecidos en materia de comunicacion social

S 2N
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Propdsito: Orientar e informar de manera clara, oportuna y veraz sobre las actividades y servicios de la

Secretaria.

Funciones:

» Recepcionar y verificar que la informacidén recibida de los érganos administrativos del subsistema de
educacion federalizada para su publicacion respectiva, cumplan con la normatividad en materia de

comunicacién social y el Manual de ldentidad del Gobierno del Estado.

» Evaluar la informacién que difunden los medios de comunicacién relativos al sector educativo y su
repercusion en la imagen institucional de la Secretaria

« Ejecutar la logistica y cobertura de los eventos del subsistema de educacion federalizada

« Elaborar los expedientes técnicos de proyecios especiales para congresos y seminarios intemacionales
para la comunidad educativa del Estado, con recursos de origen federal.
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Orglnn Administrativo: Departamento de Vinculacion Editorial.

Propdsito: Promover la produccién editorial, audiovisual, radiofénica y grafica con el fin de difundir el
conocimiento cientifico, tecnolégico y humanistico entre la comunidad educativa y la sociedad en general.

Funciones:
* Realizar la produccidon editorial, audiovisual, radiofénica, grafico y cibernético, para difundir el

conocimiento cientifico, tecnoldgico y humanistico, entre la comunidad educativa y la sociedad en
general.

» Ejecutar la logistica y cobertura de los eventos del subsistema de educacion estatal

* Realizar la difusién de las politicas y lineamientos establecidos en materia de comunicacién social.
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Propdsito: Fortalecer las relaciones plblicas, institucionales e interinstitucionales de la Secretaria.

Funciones:

« Integrar la produccion y realizar la difusién de obras culturales, libros, folletos y fasciculos, con el fin de
hacerlos accesibles a la comunidad educativa y a la poblacion en general del Estado.

* Realizar la difusién orientada a la promocién de la lectura para incrementar el acervo pedagobgico y

cultural de los centros escolares ubicados en diferentes partes del Estado.

« Elaborar los convenios editoriales para la publicacion de libros en beneficio del sector educativo y
poblacién en general del Estado.

» Recepcionar y verificar que la informacién recibida de los drganos administrativos del subsistema de
educacién estatal para su publicacidn respectiva, cumplan con la normatividad en materia de

comunicacién social y el Manual de Identidad del Gobierno del Estado.

» Elaborar los expedientes técnicos de proyectos especiales para congresos y seminarios internacionales
para la comunidad educativa, con recursos de origen estatal.
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Grgano Administrativo: Direccion de Tecnologias Educativas y de Informacion.

Propdsito: Optimizacidn de los procesos educativos y promover la innovacién en materia de tecnologlas
educativas, en coordinacidn con las diferentes instancias e instituciones especializadas en la materia.

Funciones:

Gestionar ante la SEP y a las Direcciones de Informatica de la Secretaria los recursos para
programas, proyectos y acciones vinculados a la aplicacion de tecnologias de la informacion y de
comunicacion en el ambito educativo.

los
la
Supervisar la ejecucién del programa de mantenimiento para el buen estado y funcionamiento de los

equipos de computo y comunicaciones que se encuentran instalados en los centros escolares.

Supervisar que el software instalado en los equipos de compulo y comunicaciones de los centros
escolares, cumplan con la normatividad aplicable.

Coordinar la elaboracién de proyectos informaticos aplicables al sector educativo a cargo de la Secretaria.

Coordinar la instalacion y actualizacion de los bienes tecnoldgicos proporcionados mediante los
programas que opera la Direccion en las escuelas y que no cuenten con garantia.

Validar las necesidades de ampliacién de cobertura de los programas de educacion a distancia, asi como
de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién de los niveles de educacion basica y media superior.

Autorizar la capacitacidén y asesoria dirigido a los responsables de los programas de Tecnologia
Educativa en las escuelas de educacién basica y media superior en el Estado.

Autorizar el uso de los espacios del Centro Estatal de Tecnologia Educativa (Auditorio y Aulas de
Cémputo) para los eventos que realiza la Secretaria.
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Organo Administrativo: Departamento de Educacion a Distancia.

Propésito: Capacitar para la operacién y actualizacién de los diferentes programas de educacién a distancia a
cargo de la secretaria y realizar la supervisién correspondiente.

Funciones:
« Elaborar los programas, proyectos y acciones vinculados a la aplicacion de educacion a distancia a cargo
de la Secretaria.

« Elaborar los proyectos informéaticos aplicables al sector educativo con las Direcciones de Informatica y
areas afines de la Secretaria,

« Integrar las necesidades de cobertura de los programas de educacién a distancia, asi como de
Tecnologias de la Informacién y Comunicacién de los niveles de educacion basica y media superior.

s Realizar la asesoria académica a los responsables de los programas de Tecnologia Educativa en las
escuelas.

» Elaborar el plan anual de trabajo del programa de educacion a distancia a cargo de la Secretaria,

+ Realizar vinculos de colaboracién interinstitucional para la ampliacién de la cobertura en materia de
educacién a distancia a cargo de la Secretaria.

« Coordinar actividades de seguimiento y evaluacién de los programas especiales, orientados a la
ampliacién y/o al mejoramiento de los programas de educacion a distancia en el Estado.
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Organo Administrativo: Departamento de Servicios.

Propésito: Instalar, actualizar y dar mantenimiento de los bienes tecnoldgicos e informaticos ubicados en los
planteles de educacién basica y media superior de los programas de Tecnologias Educativas.

Funciones:

L]

Elaborar los programas, proyectos y acciones vinculados a la aplicacion de tecnologias de la informacion
y de la comunicacién en el ambito educativo a cargo de la Secretaria.

Ejecutar el programa de mantenimiento para el buen estado y funcionamiento de los equipos de computo
y comunicaciones que se encuentran instalados en los centros escolares.

Controlar que el software instalado en los equipos de computo y comunicaciones de los centros
escolares, cumplan con la normatividad legal aplicable.

Realizar la instalacién y actualizacién de los bienes tecnolégicos proporcionados a las escuelas y que no
cuenten con garantia.

Realizar la capacitacion técnica a los responsables de los programas de Tecnologia Educativa en las
escuelas de educacitn basica y media superior en el Estado.

Coordinar el uso de los espacios del Centro Estatal de Tecnologia Educativa (Auditorio y Aulas de
Cémputo) para los eventos que realiza Secretaria.
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Organo Administrativo: Direccién Técnica Educativa

Propdsito: Elevar los niveles de calidad de educacion basica en la entidad, mediante la coordinacion,
implementacién y consolidacién de los programas educativos, través de un diagnéstico, planeacién e intervencion
gue permita dar seguimiento al cumplimiento de los objetivos de los programas.

Funciones:

Supervisar la implementacién de los programas educativos y el apoyo técnico pedagogico dirigido a la
formacién academica para los docentes.

Gestionar ante la instancia correspondiente los recursos presupuestales para el cumplimiento de los
objetivos de cada uno de los programas educativos, asi como para la innovacion de practicas educativas
y métodos didacticos aprobados por la SEP

Gestionar convenios de financiamiento con organismos nacionales e internacionales para impulsar
programas de investigacion educativa.

Administrar el uso de materiales educativos y aplicacion de las estrategias técnicas didacticas para la
mejora de la calidad educativa que brinda la Secretaria.

Integrar los expedientes técnicos y caratulas institucionales de los programas educativos para gestionar
los recursos presupuestales ante la instancia corespondiente.

Supervisar la aplicacién de |as estrategias en la ejecucion de los programas educativos de formacion y
desarrollo profesional de los docentes en servicio para el cumplimiento de sus objetivos establecidos.
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Organo Administrativo: Subsecretaria de Educacion Estatal,

Propdsito: Impulsar, en el &mbito de su competencia, la educacién, basica, media y superior en todos sus niveles
y modalidades, asi como la educacién inicial, especial fisica y fortalecer la alfabetizacién, capacitacion para el
trabajo productivo, la alfabetizacidn y la educacion intercultural bilingle, con el fin de impulsar los esfuerzos hacia
un sistema basico de mejora educativo en Chiapas.

Funciones:

Validar los movimientos nominales del personal docente y administrativo adscrito a la Subsecretaria para
turnarlo a la Coordinacitn General de Administracion.

Supervisar la elaboracién de proyectos de simplificacion administrativa de los servicios que proporcionan
los érganos administrativos que conforman a la Subsecretaria.

Supervisar y validar los servicios de educacién inicial, basica, media y superior, asi como la alfabetizacion
y la educacién intercultural bilinglle en todas sus modalidades que dependen de la Subsecretaria de
Educacion Estatal, de acuerdo a planes y programas de estudios autorizado por la SEP.

Supervisar la difusion y aplicacion de las normas, politicas y procedimientos, establecidos por las
autoridades educativas federales y estatales en los diferentes niveles y modalidades educativos.

Supervisar la actualizacién de los planes y programas de estudios de las Instituciones de Educacion
Superior del Sistema Educativo Estatal, de conformidad con las disposiciones de la SEP.

Supervisar el cumplimiento del calendario escolar de cada ciclo escolar emitido por la SEP, garantizando
la normalidad minima de dias habiles para la certificacion de los grados de estudios en el Estado.

Supervisar la elaboracion de los programas de contenidos regionales relacionados con la historia,
geografia y cultura de la entidad, que permitan fortalecer en el educando el sentido de identidad Estatal.

Autorizar los mecanismos de supervision vy el resultado de la evaluacion del servicio de educacion para
el trabajo y educacion para adultos en sus diversas modalidades.

Validar el Dictamen de opinién técnica, la cual es turnada a |la Subsecretaria de Planeacién Educativa
para el otorgamiento del reconocimiento de validez oficial de estudios de las instituciones educativas
privadas.

Autorizar la convocatoria de becas por exoneracién de pago en el nivel de capacitacion para el trabajo.
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Organo Administrativo: Direccion de Educacion Basica.

Propdsito: Sumar esfuerzos hacia un sistema basico de mejora educativa que permita ampliar las oportunidades
de acceso, permanencia y aprovechamiento escolar de la nifiez en la Educacion Bésica en Chiapas e impulsar la
calidad, cobertura, equidad y pertinencia de la misma.

Funcicnes:

= Supervisar la elaboracién de los movimientos nominales del personal docente y administrativo adscritos a
la Direccién.

» Coordinar la elaboracion de proyecios de simplificacion administrativa de los servicios gque proporcionan
los Organos Administrativos que conforman a la Direccion.

» Supervisar los servicios de educacion inicial v basica, asi como la alfabetizacion en todas sus
modalidades a cargo de la Direccion, de acuerdo a los planes y programas de estudios autorizado por la
SEP.

« Coordinar la difusién y aplicacién de las normas, politicas y procedimientos, establecidos por las
autoridades educativas federales y estatales en los diferentes niveles y modalidades educativos..

*» Coordinar el cumplimienio del calendario de cada ciclo escolar emitido por la SEP, garantizando la
normalidad minima de dias habiles para la cedificacion de los grados de estudios en el Estado.

= Coordinar la ejecucion de los programas de contenidos regionales relacionados con la historia, geografia
y cultura, que permitan fortalecer en el educando el sentido de identidad Estatal.

= Supervisar la aplicacidon de los mecanismos para la educacidon béasica, asi como la educacion inicial,
especial y fisica, que imparte el Gobierno del Estado, los Municipios y los particulares en todos los tipos,
niveles y modalidades.

= Supervisarias acciones adminisirativas y pedagogicas, asi como los planes y programas de supervision

de todos los niveles educativos de la Direccion, para que se realicen de acuerdo a las caracteristicas
socio-demograficas de las regiones del Estado.

= Supervisar la participacidn de los docentes en el proceso de capacitacion y actualizacidn que impartan
los diferentes Organos Administrativos de la Secretaria.

= Supervisar con las instancias responsables la oportuna y adecuada distribucién de libros de texto, asi
como otros materiales de apoyo para maestros, alumnos y padres de familia.

» Coordinar, en el ambito de su competencia., el proceso de registro de altas, bajas y clausuras de
escuelas, asi como la cerificacion de estudios de educacion basica.

= Supervisar la plantilla del personal directivo, docente y administrativo adscrito a los niveles de educacion
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« Supervisar los ingresos y egresos gque obtengan los centros escolares adscritos a la Direccién con la
finalidad de transparentar su actuacion.

» \alidar los oficios de drdenes de comision y de presentacion del personal docente de base, interino y
administrativo de los diferentes planteles educativos, asi como al personal asignado a la Direccion.

» Supervisar la integracién de personas con necesidades educativas especiales, con o sin discapacidad, a
escuelas regulares.
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Organo Administrative: Oficina de Validacion de Datos

Propdsito: Contribuir a la eficacia y eficiencia de los procesos administrativos, mediante la difusion aplicacion y
verificacién de los mecanismos y la normatividad establecida; asl como en el control y validacién de la
informacién, relacionada con los centros de trabajo, personal y estudiantes de educacion basica..

Funciones:

Controlar la elaboracion de los movimientos nominales del personal docente y administrativo adscritos a
Ia Direccion.

Asesorar a los Organos Administrativos que conforman a la Direccion en la elaboracion de proyectos de
simplificacién administrativa de los servicios que proporcionan.

Organizar a los Organos Administrativos que conforman a la Direccién para la oportuna y adecuada
distribucién de libros de texto, asi como otros materiales de apoyo para maestros, alumnos y padres de
familia.

Controlar en el &mbito de su competencia, el proceso de registro de altas, bajas y clausuras de escuelas,
asl como la certificacion de estudios de educacidn basica.

Controlar la plantilla del personal directivo, docente y administrativo adscrito a los niveles de educacion
basica.

Validar los ingresos y egresos que obtengan los centros escolares adscritos a la Direccidn con la finalidad
de transparentar su actuacion.

Gestionar los oficios de érdenes de comisidn y de presentacion del personal docente de base, interino y
administrativo de los diferentes planteles educativos, asi como al personal asignado a la Direccion.
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Organo Administrativo: Departamento de Educacién Preescolar.

Propdsito: Impulsar la calidad, cobertura, equidad y pertinencia de los servicios de educacion inicial y preescolar
en e Estado, considerando la diversidad cultural, a través de acciones técnico-pedagogicas adecuadas que
contribuyan al desamolioc de competencias de las nifias y los nifios, contribuyendo a la mejora de sus
oportunidades de acceso y permanencia en la misma.

Funciones:

= Coordinar en el ambito de su competencia, la elaboracion de los movimientos nominales del personal
docente y administrativo adscritos al Departamento.

# Elaboraren el ambito de su competencia, proyectos de simplificacion administrativa de los servicios que
proporcionan los bfganun Administrativos que conforman el Departamento.

« Coordinar los servicios de educacién inicial y preescolar a cargo del Departamento, de acuerdo a los
planes y programas de estudios autorizado por la SEP.

* Realizar la difusién y aplicacién de las normas, politicas y procedimientos, establecidos por las
autoridades educativas federales y estatales, relacionadas con la educacion preescolar.

= Controlar el cumplimiento del calendario de cada ciclo escolar emitido por la SEP, garantizando la
normalidad minima de dias hébiles para la cerificacion de los egresados del nivel de preescolar del
Estado.

= Supervisar la ejecucion de los programas con contenidos regionales del nivel de preescolar, relacionados
con la historia, geografia y cultura de la entidad, que permitan fortalecer en el educando el sentido de
identidad Estatal.

= Coordinar ia aplicacion de los mecanismos para la educacion preescolar, que imparte el Gobiemo del
Estado, los Municipios y los particulares.

» Coordinar las acciones administrativas y pedagdgicas, asi como los planes y programas de supervision

del Departamento, para que se realicen de acuerdo a las caracleristicas socio-demograficas de las
regiones del Estado.

« Coordinar la participacién de los docentes en el proceso de capacitacién y actualizacién que impartan los
diferentes Organos Administrativos de la Secretaria.

» Coordinar con las instancias responsables la oportuna y adecuada distribucién de libros de texto del nivel
de preescolar, asl como otros materiales de apoyo para maestros, alumnos y padres de familia.

= Supervisar en el ambito de su competencia, el proceso de registro de altas, bajas y clausuras de escuelas
del nivel de preescolar, asi como la certificacitn de estudios.

« Controlar |a plantilla del personal directivo, docente y administrativo adscrito al nivel de educacion inicial

o e g / 5
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Departamento, con la finalidad de transparentar su actuacion.
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Coordinar la verificacion de los ingresos y egresos que obtengan los centros escolares dependientes del

= Supervisar la elaboracion de los oficios de ordenes de comision y de presentacion del personal docente
de base, interino y administrativo adscritos al Departamento.

» Coordinar la integracién de nifios y nifias con necesidades educativas especiales, con o sin discapacidad,

a escuelas regulares del nivel de preescolar.
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Organo Administrativo: Oficina de Supervisién Escolar.

Propaosito: Supervisar y evaluar la educacion preescolar que se imparte en los planteles piblicos y particulares
con esfricto apego a los lineamientos normativos vigentes.

Funciones:

Elaborar en el ambito de su competencia los movimientos nominales del personal docente y
administrativo del Departamento.

Ejecutar los servicios de educacion inicial y preescolar a cargo del Departamento, de acuerdo a los planes
y programas de estudios autorizado por la SEP.

Aplicar el cumplimiento del calendario de cada ciclo escolar emitido por la SEP, garantizando la

normalidad minima de dias habiles para la certificacion de los egresados del nivel de preescolar del
Estado.

Ejecutar los programas con contenidos regionales del nivel de preescolar, relacionados con la historia,
geografia y cultura, que permitan fortalecer en el educando el sentido de identidad Estatal.

Aplicar los mecanismos para la educacién preescolar, que imparte el Gobiemo del Estado, los Municipios
y los particulares.

Ejecutar las acciones administrativas y pedagégicas, asi como los planes y programas de supervision del
departamento de preescolar, para gue se realicen de acuerdo a las caracteristicas socio-demograficas de
las regiones del Estado.

Organizar la participacion de los docentes en el proceso de capacitacion y actualizacion que imparten los
diferentes Organos Administrativos de la Secretaria..

Organizar con las instancias responsables la oportuna y adecuada distribucién de libros de texto del nivel
de preescolar, asi como otros materiales de apoyo para maestros, alumnos y padres de familia. F10 DEP.

Administrar la plantilla del personal directivo, docente y administrativo adscrito al nivel de educacion inicial
y preescolar del Departamento.

Controlar la verificacion de los ingresos y egresos que obtengan los centros escolares dependientes del
Departamento, con la finalidad de transparentar su actuacion.

Elaborar los oficios de drdenes de comisidn y de presentacion del personal docente de base, interino y
administrativo adscritos al Departamento.

Gestionarla integracion de nifios y nifias con necesidades educativas especiales, con o sin discapacidad,
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Organo Administrativo: Oficina de Servicios Escolares.

0 00
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Propésito: Verificar el estricto cumplimiento de las Normas de Control Escolar relativas a la :‘nacrlp-u@n.
reinscripcion, acreditacion, regularizacion y certificacion en la educacion basica en las Instituciones de Educacion

preascolar.

Funciones:

» Aplicar el cumplimiento del calendaric de cada ciclo escolar emitido por la SEP, garantizando la
normalidad minima de dias habiles para la certificacién de los egresados del nivel de preescolar del

Estado.

» Aplicar en el ambito de su competencia las acciones administrativas y pedagégicas, asi como los planes y
programas del Departamento, para que se realicen de acuerdo a las caracteristicas socio-demograficas
de las regiones del Estado.

» Reaslizar en el &mbito de su competencia, el proceso de registro de altas, bajas y clausuras de escuelas
del nivel de preescolar, asi como la cerlificacion de estudios.
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Organo Administrative: Centro de Desarrollo Infantil | “Juan Jacobo Rousseau”.

Propésito: Brindar atencidn educativa asistencial de manera eficiente y eficaz a nifias y nifios, cumpliendo con lo
establecido en la Ley General de Educacién, Ley de Educacién del Estado de Chiapas y demas disposiciones
legales aplicables dentro del ambito de su competencia.

Funciones:

» Elaborar en el ambito de su competencia los movimientos nominales del personal docente y
administrativo adscritos al CENDI.

* Realizar en el ambito de su competencia los servicios de educacion inicial de acuerdo a los planes y
programas de estudios autorizado por la SEP.
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Organo Administrativo: Centro de Desarrollo Infantil 1| Matza.

Propésito: Brindar atencion educativa asistencial de manera eficienta y eficaz a nifias y nifios, cumpliendo con lo
establecido en la Ley General de Educacién, Ley de Educacién del Estado de Chiapas y demas disposiciones
legales aplicables dentro de! ambito de su competencia.

Funciones:

* Elaborar en el ambito de su competencia los movimientos nominales del personal docente y
administrativo adscritos al CENDI.

* Realizar en el ambito de su competencia los servicios de educacion inicial de acuerdo a los planes y
programas de estudios autorizado por la SEP.
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Organo Administrativo: Departamento de Educacién Primaria.

Propésito: Contribuir en la calidad, cobertura, equidad y pertinencia de los servicios de educacion primaria en el
Estado, considerando la diversidad cultural mediante acciones técnico-pedagtgicas adecuadas que permitan el
desarrolio, competencias y adquisicion de aprendizaje clave en las nifias y nifios.

Funciones:

Coordinaren el ambito de su competencia, la elaboracion de los movimientos nominales del personal
docente y administrativo adscritos al Departamento.

Elaboraren el ambito de su competencia, proyectos de simplificacion administrativa de los servicios que
proporcionan los Organos Administrativos que conforman el Departamento.

Coordinar los servicios de educacién primaria, en todas sus modalidades a cargo del Departamento, de
acuerdo a los planes y programas de estudios autorizados por la SEP.

Realizar la difusidn y aplicacion de las normas, politicas y procedimientos, establecidos por las
autoridades educativas federales y estatales relacionadas con la educacion primaria.

Controlar el cumplimiento del calendario de cada ciclo escolar emitido por la SEP, garantizando la
normalidad minima de dias habiles para la acreditacion de los diferentes grados y certificacion de los
egresados del nivel de educacion primaria en el Estado.

Supervisar la ejecucién de los programas con contenidos regionales del nivel de educacion primaria,
relacionados con la historia, geografia y cultura, que permitan fortalecer en el educando el sentido de
identidad Estatal.

Coordinar la aplicacidn de los mecanismos para la educacidén primaria, que imparte el Goblerno del
Estado, los Municipios y los particulares en todos los tipos, niveles y modalidades.

Coordinarlas acciones administrativas y pedagogicas, asi como los planes y programas de supervision de
educacién primaria a cargo del Departamento, para que se realicen de acuerdo a las caracteristicas
socio-demograficas de las regiones del Estado.

Coordinar la participacién de los docentes adscritos al Departamento en el proceso de capacitacion y
actualizacién que impartan los diferentes Organos Administrativos de la Secretaria.

Coordinar con las instancias responsables la oportuna y adecuada distribucion de libros de texto
relacionados con la educacidn primaria, asi como otros materiales de apoyo para maestros, alumnos y
padres de familia.

Supervisar en el Ambito de su competencia, el proceso de registro de altas, bajas y clausuras de escuelas .

del nivel de educacidn primaria, asi como la certificacién.

Controlar la plantila del personal directivo, docente y administrativo adscrito al nivel de educacion
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« Coordinar la verificacion de los ingresos y egresos que obtengan los centros escolares adscritos al
Departamento de Educacién Primaria, con la finalidad de transparentar su actuacion.

» Supervisaren el ambito de su competencia, la elaboracién de los oficios de érdenes de comisién y de
presentacion del personal docente de base, interino y administrativo del Departamento.

* Coordinar la integracién de nifias y nifios con necesidades educativas especiales, con o sin discapacidad,
a escuelas regulares del nivel de educacién primaria.
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Organo Administrativo: Oficina de Supervision Escolar.
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Propésito: Supervisar, dar seguimiento y evaluar la educacion primaria, que se imparte en los planteles publicos
y particulares en estricto apego a los lineamientos normativos vigentes.

Funciones:

» Elaborar en el ambito de su competencia los movimientos nominales del personal docente Yy
administrativo del Departamento.

« Realizar los servicios de educacion primaria, en todas sus modalidades a cargo del Departamento, de

acuerdo a los planes y programas de estudios autorizados por la SEP.

« Aplicar el cumplimiento del calendario de cada ciclo escolar emitido por la SEP, garantizando la
normalidad minima de dias habiles para la acreditacién de los diferentes grados y certificacion de los
egresados del nivel de educacion primaria en el Estado.

» Organizar la ejecucién de los programas con contenidos regionales del nivel de educacidn primaria,
relacionados con la historia, geografia y cultura, que permitan fortalecer en el educando el sentido de

identidad Estatal.

« Aplicar los mecanismos para la educacién primaria, que imparte el Gobierno del Estado, los Municipios y
los particulares en todos los tipos, niveles y modalidades.

« Ejecutar en el ambito de su competencia, las acciones administrativas y pedagogicas, asi como los
planes y programas de supervision de educacién primaria, para que se realicen de acuerdo a las
caracteristicas soclo-demogréaficas de las regiones del Estado.

= Organizar la participacion de los docentes adscritos al Departamento en el proceso de capacitacion y
actualizacién que impartan los diferentes Organos Administrativos de la Secretaria.

* Realizar con las instancias responsables |la oportuna y adecuada distribucion de libros de texto
relacionados con la educacion primaria, asi como otros materiales de apoyo para maestros, alumnos y

padres de familia.

» Integraria plantilla del personal directivo, docente y administrativo adscrito al nivel de educacion primaria.

« Realizar la verificacién de los ingresos y egresos que obtengan los centros escolares adscritos al
Departamento de Educacién Primaria, con a finalidad de transparentar su actuacion.

» Elaborar en el ambito de su competencia los oficios de drdenes de comision y de presentacion del
personal docente de base, interino y administrativo adscritos al Departamento.

« |Integrar a las nifas y nifios con necesidades educativas especiales, con o sin discapacidad, a escuelas

regulares del nivel de educacion primaria.
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Organo Administrativo: Oficina de Servicios Escolares.

Propésito: Elevar los niveles de eficacia y eficiencia en los procedimientos de registro, certificacion y demas
servicios relacionados con el control escolar, mediante la difusian, aplicacion y verificacion de la normatividad
establecida, estrategias para la simplificacién y calidad en los procesos involucrados y la validacion de la
informacién.

Funciones:

s Elaborar en el ambito de su competencia los movimientos nominales del personal docente y
administrativo adscritos al Departamento.

» Realizar los servicios de educacion primaria, en todas sus modalidades a cargo del Departamento, de
acuerdo a los planes y programas de estudios autorizados por la SEP.

s Aplicar el cumplimiento del calendaric de cada ciclo escolar emitide por la SEP, garantizando la
normalidad minima de dias habiles para la acreditacién de los diferentes grados y ceificacién de los
egresados del nivel de educacién primaria en el Estado.

# Aplicar los mecanismos para la educacion primarna, que imparte el Gobierno del Estado, los Municipios y
los particulares en todos los tipos, niveles y modalidades.

« Ejecutar en el ambito de su competencia, las acciones adminisirativas y pedagogicas. asi como los
planes y programas de supervision de educacidn primaria a cargo del Departamento, para que se realicen
de acuerdo a las caracteristicas socio-demograficas de las regiones del Estado.

+ Realizar con las instancias responsables la oportuna y adecuada distribucion de libros de texto
relacionados con la educacion primaria, asi como otros materiales de apoyo para maestros, alumnos y
padres de familia.

* Realizar en el ambito de su competencia, el proceso de registro de altas, bajas y clausuras de escuelas
del nivel de educacion primaria, asi como la certificacion.
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Organo Administrativo: Departamento de Educacién Secundaria.

Propdsito: Impulsar la calidad, cobertura, equidad y pertinencia de los servicios de educacion secundaria en &l
Estado, conforme a las disposiciones y lineamientos establecidos en las leyes, planes y programas de estudio
vigente, con propdsitos fundamentales comunes, considerando la diversidad cultural, a través de una gestion
administrativa eficiente y acciones técnico-pedagdgicas adecuadas gue contribuyan al desarrollo integral de los
educandos y les permita adquirir los conocimientos, habilidades y aptitudes para continuar sus estudios de
educacion media.

Funciones:

» Coordinar en el ambito de su competencia la elaboracién de los movimientos nominales del personal
docente y administrativo del Departamento.

« Elaborar en el &mbito de su competencia, proyectos de simplificacién administrativa de los servicios que
proporcionan los Organos Administrativos que conforman el Departamento.

+ Coordinar los servicios de educacion secundaria, en todas sus modalidades a cargo del Departamento,
de acuerdo a los planes y programas de estudios autorizado por la SEP.

« Realizar la difusion y aplicacidén de las normas, politicas y procedimientos, establecidos por las
autoridades educativas federales y estatales relacionadas con la educacién secundaria.

» Controlar el cumplimiento del calendario escolar emitido por la SEF, garantizando la normalidad minima
de dias habiles para la acreditacion de los diferentes grados y cerificacion de los egresados de
secundarias generales en el Estado.

= Supervisar la ejecucion de los programas con contenidos regionales del nivel de educacion secundaria,
relacionados con la historia, geografia y cultura, que permitan fortalecer en el educando el sentido de
identidad Estatal.

= Coordinar la aplicacién de los mecanismos para la educacién secundaria, que imparte el Gobierno del
Estado, los Municipios y los particulares.

+ Coordinar las acciones administrativas y pedagogicas, asi como los planes y programas de supervision
del Departamento, para que se realicen de acuerdo a las caracteristicas socio-demograficas de las
regiones del Estado.

« Coordinar la participacion de los docentes adscritos al Departamento, en el procesoc de capacitacion y
actualizacion que impartan los diferentes Organos Administrativos de la Secretaria.

» Coordinar con las instancias responsables la oportuna y adecuada distribucion de libros de te:
relacionados con la educacion secundaria, asi como otros materiales de apoyo para maestros, alumnog y
padres da familia.

» Supervisar en el &mbito de su competencia, el proceso de registro de altas, bajas y clausuras de escuelas
del nivel de educacién secundaria, asi como la certificacion
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* Coordinar la verificacién de los ingresos y egresos que obtengan los centros escolares adscritos al
Departamento, con la finalidad de transparentar su actuacion.

« Supervisar en el ambito de su competencia la elaboracion de los oficios de drdenes de comision y de

presentacion del personal docente de base, interino y administrativo adscritos al Departamento.

» Coordinar en el ambito de su competencia, la integracion de personas con necesidades educativas
especiales, con o sin discapacidad, a escuelas regulares del nivel de secundaria.
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Organo Administrativo: Departamento de Educacién Telesecundaria.

Propdsito: Brindar el servicio en el Estado con calidad, equidad y pertinencia, conforme a las disposiciones y
lineamientos establecidos en el plan y programas de estudio, considerando la diversidad cultural, a fravés de una
gestion administrativa eficiente, transparente y la buena coordinacion interinstitucional entre las diferentes
instancias administrativas que apoyan el servicio.

Funciones:

« Coordinar en el ambito de su competencia la elaboracion de los movimientos nominales del personal
docente y administrativo adscritos al Departamento.

¢ Elaborar en el &mbito de su competencia, proyectos de simplificacion administrativa de los servicios que
proporcionan los Organos Administrativos que conforman el Departamento.

« Coordinar los servicios de educacion telesecundaria, a cargo del Departamento, de acuerdo a los planes
y programas de estudios autorizado por la SEP.

» Realizar la difusion y aplicacion de las normas, politicas y procedimientos, establecidos por las
autoridades educativas federales y estatales relacionadas con la educacion secundaria y en su sernvicio
de telesecundaria,

+ Controlar el cumplimiento del calendario escolar emitido por la SEP, garantizando la normalidad minima
de dias habiles para la acreditacion de los diferentes grados y cerificacion de los egresados del servicio
educativo de telesecundaria en el Estado.

# Supervisar en el &mbito de su competencia, la ejecucién de los programas con contenidos regionales del
nivel de educacién secundaria, relacionados con la historia, geografia y cultura, que permitan fortalecer
en el educando el sentido de identidad Estatal.

» Coordinar la aplicacién de los mecanismos para la educacion secundaria en su servicio de
telesecundaria, que imparte el Gobierno del Estado, los Municipios y los particulares en todos los tipos,
niveles y modalidades.

+ Coordinar las acciones administrativas y pedagégicas, asi como los planes y programas de supervision
del Departamento, para que se realicen de acuerdo a las caracteristicas socio-demogréaficas de las
regiones del Estado.

« Coordinar la participacion de los docentes adscritos al Departamento en el proceso de capacitacion y
actualizacion que impartan los diferentes drganos administrativos de la Secretaria,

« Coordinar con las instancias responsables la oportuna y adecuada distribucion de libros
relacionados con la educacién de telesecundaria, asi como otros materiales de apoyo para
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» Supervisar en el 8mbito de su competencia, el proceso de registro de altas, bajas y clausuras de escuelas
adscritas al Departamento, asi como la certificacion.

» Controlar la plantilla del personal directivo, docente y administrativo adscrito al Departamento.

+ Coordinar la verificacién de los ingresos y egresos que cblengan los centros escolares adscritos al
Departamento, con la finalidad de transparentar su actuacién.

* Realizar en el ambito de su competencia los oficios de 6rdenes de comision y de presentacion del
personal docente de base, interino y administrativo adscritos al Departamento.

» (Gestionar la integracién de personas con necesidades educativas especiales, con o sin discapacidad, a
escuelas regulares del nivel de secundaria en su servicio de telesecundaria.
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Organo Administrativo: Oficina de Servicios Escolares.

Propdsito: Elevar los niveles de eficacia y eficiencia en los procedimientos de registro, certificacidn y demas
relacionados con el control escolar, mediante Ia difusion, aplicacion y verificacion de la normatividad establecida,
estrategias para la simplificacion y calidad en los procesos involucrados y la validacion de la informacian.

Funciones:

Realizar los servicios de educacion telesecundaria, a cargo del Departamento, de acuerdo a los planes y
programas de estudios autorizado por la SEP.

Aplicar el cumplimiento del calendario escolar emitido por la SEP, garantizando la normalidad minima de
dias habiles para la acreditacion de los diferentes grados y certificacién de los egresados del servicio
educativo de telesecundaria en el Estado.

Ejecutar en el ambito de su competencia, las acciones administrativas y pedagédgicas, asi como los
planes y programas de supervision del Departamento, para que se realicen de acuerdo a las
caracteristicas socio-demograficas de las regiones del Estado.

Reslizar con las instancias responsables, la oportuna y adecuada distribucién de libros de texto
relacionados con la educacion de ielesecundaria, asi como otros materiales de apoyo para maestros,
alumnos y padres de familia.

Realizar en el &ambito de su competencia, el proceso de registro de altas, bajas y clausuras de escuelas
adscritas al Departamento, asi como la certificacién.

Integrar la plantilla del personal directivo, docente y administrativo adscrito al Departamento.
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Organo Administrativo: Departamento de Educacién Fisica.

Proposito: Impulsar la calidad, y cobertura de los servicios de Educacion Fisica que se presenten en las
escuelas de Educacion Basica, de acuerdo al plan y programa de estudio, realizando una gestion administrativa
eficiente y acciones técnico pedagdgico adecuadas, de manera que contribuyan al desarrollo integral del alumno.

Funciones:

« Coordinar en el ambito de su competencia la elaboracion de los movimientos nominales del personal
docente y administrativo adscritos al Departameanto.

s Elaborar en el ambito de su competencia, proyectos de simplificacion administrativa de los senvicios que
proporcionan los Organos Administrativos que conforman el Departamento.

» Coordinar los servicios de educacion fisica, en todos los niveles y modalidades de Educacion Bésica en
los cuales brinda el servicio el Departamento, de acuerdo a los planes y programas de estudios
autorizado por la SEP.

» Realizar la difusién y aplicacién de las normas, politicas y procedimientos, establecidos por las
autoridades educativas federales y estatales relacionadas con la educacion fisica.

» Coordinar la ejecucion de los programas con contenidos regionales de educacion fisica, relacionados con
la historia, geografia y cultura, que permitan fortalecer en el educando el sentido de identidad Estatal.

= Coordinar la aplicacién de los mecanismos para la educacién fisica, que imparte el Gobierno del Estado,
los Municipios y los particulares en todos los tipos, niveles y modalidades.

+ Coordinar las acciones administrativas y pedagdgicas, asl como los planes y programas de supervision
del Departamento, para que se realicen de acuerdoc a las caracteristicas socio-demograficas de las
regiones del Estado.

« Coordinar la participacién de los docentes adscritos al Departamento en el proceso de capacitacion y
actualizacién que impartan los diferentes érganos administrativos de la Secretaria.

« Controlar la plantilla del personal con funciones de supervision, docente y administrativo adscrito al
Departamento.

+ Realizar en el ambito de su competencia la elaboracion de los oficios de ordenes de comision y de
presentacion del personal docente de base, interino y administrativo adscritos al Departamento.
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ﬁrgan-u Administrativo: Oficina de Juegos Deportivos y Eventos Especiales.

Propdésito: Fomentar la practica adecuada de la ejercitacién fisica como medio para conservar la salud, promover
la participacion en actividades fisicas a través de la buena coordinacion con los niveles.

Funciones:

Elaborar en el ambito de su competencia los movimientos nominales del personal docente y
administrativo adscritos al Departamento.

Realizar los servicios de educacion fisica, en todos los niveles y modalidades de Educacion Basica en los
cuales brinda el servicio el Departamento, de acuerdo a los planes y programas de estudios autorizado
por la SEP.

Aplicar los mecanismos para la educacion fisica, que imparte el Gobierno del Estado, los Municipios y los
particulares en todos los tipos, niveles y modalidades.

Ejecutar en el &mbilo de su competencia las acciones adminisirativas y pedagogicas, asi como los planes
y programas de supervision del Departamento, para que se realicen de acuerdo a las caracteristicas
socio-demograficas de las regiones del Estado.

Organizar la participacion de los docentes adscritos al Departamento en el proceso de capacitacion y
actualizacién que impartan los diferentes drganos administrativos de la Secretaria.

Integrar la plantila del personal con funciones de supervision, docente y administrativo adscrito
Departameanto.
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Organo Administrativo: Departamento para la Integracién Educativa.

Proposito: Favorecer el acceso, permanencia y atencion eficaz de las necesidades educacion de los servicios
para la integracion educativa en el Estado, impulsando la cobertura y pertinencia, brindando los apoyos
indispensables dentro del marco de equidad e inclusién, que permita impulsar la calidad y desarrollo integral de
los educandos; coadyuvar en la gestion educativa eficiente y la buena coordinacion institucional entre las
diferentes instancias que apoyan los servicios,

Funciones:

Coordinar en el ambito de su competencia la elaboracién de los movimientos nominales del personal
docente y administrativo adscritos al Departamento.

Elaborar proyectos de simplificacion administrativa de los servicios que proporcionan los Organos
Administrativos que conforman el Departamento.

Coordinar los servicios para la integracion educativa en todas sus modalidades (SIEDEB), de acuerdo a
los planes y programas de estudios autorizado por la SEP.

Realizar la difusién y aplicacién de las normas, politicas y procedimientos, establecidos por las
autoridades educativas federales y estatales relacionadas con la educacion basica y educacion especial
en los servicios para la integracion educativa,

Controlar el cumplimiento del calendario de cada ciclo escolar emitido por la SEP, garantizando la
normalidad minima de dias habiles para la acreditacion de los diferentes grados y certificacion de los
egresados de los centros educativos adscritos al Departamento.

Supervisar la aplicacién de los programas con contenidos regionales de los niveles de educacion
preescolar y primaria en los servicios para la integracién educativa, relacionados con la historia, geografia
y cultura, que permitan fortalecer en el educando el sentido de identidad Estatal.

Coordinar la aplicacidn de los mecanismos para la educacion basica y especial en los servicios para la
integraciéon educativa, que imparte el Gobiemo del Estado y los Municipios en todos los niveles y
modalidades.

Coordinar las acciones administrativas y pedagdgicas, asl como los planes y programas de supervisién o
equivalente del Departamento para que se realicen de acuerdo a las caracteristicas socio-demograficas
de las regiones del Estado.

Coordinar la participacién del personal adscrito al Departamento en el proceso de capacitacion y
actualizacién que impartan los diferentes Organos Administrativos de la Secretaria.

Coordinaren el ambito de su competencia con las instancias responsables la oportuna y adecuada
distribucion de libros de texto, relacionados con la educacidn basica, asi como otros materiales de apoyo
para maesiros, alumnos y padres de familia de los centros educativos adscritos al Departamento.
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Supervisar el proceso de registro de altas, bajas y clausuras, asi como la cerificacién de centros de
trabajo de su competencia.
Confrolar la plantilla del personal directivo, docente y administrativo adscrito al Departamento.

Validar la verificacién de los ingresos y egresos que obtengan los centros escolares adscritos al
Departamento, con la finalidad de transparentar su actuacion.

Elaborar en el ambito de su competencia los oficios de drdenes de comision, de presentacién u otro
equivalente del personal docente de base, interino y administrativo adscritos al Departamento.

Coordinar la integracion de personas con necesidades educativas especiales, con o sin discapacidad, a
escuelas regulares del nivel de educacién preescolar, primaria y secundaria.

Supervisar la elaboracién de propuestas para la actualizacion de normas y adecuacion de contenidos de
educacién basica con base a las necesidades de aprendizaje de los alumnos gue reciben los servicios
para la integracion educativa
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Organo Administrativo: Oficina de Servicios Escolares.

Proposito: Elevar los niveles de eficacia en los procedimientos de registro, certificacion y demas relacionados
con el control escolar, mediante la difusion, aplicacion y verificacion de la normatividad eslablecida, utilizar
estrategias para la simplificacién y validacion de la informacion.

Funciones:

Elaborar en el ambito de su competencia los movimientos nominales del personal docenle vy
administrativo adscritos al Departamento.

Aplicar el cumplimiento del calendario escolar emitido por la SEP, garantizando la normalidad minima de
dias habiles para la acreditacion de los diferentes grados y certificacion de los egresados de los centros
educativos adscritos al Departamento.

Aplicar los mecanismos para la educacion bésica y especial en los servicios para la integracién educativa,
que imparte el Gobierno del Estado y los Municipios en todos los niveles y modalidades.

Realizar en el ambito de su compelencia, con las inslancias responsables, la oportuna y adecuada
distribucién de libros de texto, relacionados con la educacién basica, asi como ofros materiales de apoyo
para maesiros, alumnos y padres de familia de los centros educativos adscritos al Departamento.

Aplicar el proceso de registro de altas, bajas y clausuras, asi como la certificacion de centros de trabajo
de su competencia.

Aplicar la verificacion de los ingresos y egresos que obtengan los centros escolares adscritos al
Departamento de Educacién Primaria, con la finalidad de transparentar su actuacion.
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Organo Administrativo: Oficina de Desarrollo Pedagégico.

Propoésito: Fortalecer el desamollo, progreso y logro de los objetivos de la Educacién Especial para la Integracion
Educativa con la participacion activa de instancias gubernamentales que favorezcan el desarrolio.

Funciones:

» Aplicar en los servicios para la integracion educativa, los programas con contenidos regionaies de los
niveles de educacién preescolar y primaria, relacionados con la historia, geografia y cultura, que permitan
fortalecer en el educando el sentido de identidad Estatal.

s Realizar acciones administrativas y pedagogicas, asi como los planes y programas de supervision o
equivalente del Departamento, para que se realicen de acuerdo a las caracteristicas socio-demograficas
de las regiones del Estado.

« Realizar la integracién de personas con necesidades educativas especiales, con o sin discapacidad, a
escuelas regulares del nivel de educacién preescolar, primaria y secundaria.
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Organo Administrativo: Oficina de Apoyo Técnico Académico.
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Propésito: Promover la capacitacion y actualizacién de docentes de Fomento Industrial y Apoyo Técnico

Académico.
Funciones:

= Ejecutar los servicios para la integracion educativa en todas sus modalidades (SIEDEB), de acuerdo a los
planes y programas de estudios autorizado por la SEP.

s Realizar las acciones administrativas y pedagogicas, asi como los planes y programas de supervision o
equivalente del Departamento para que se realicen de acuerdo a las caracteristicas socio-demograficas
de las regiones del Estado.

« Organizar la participacion del personal adscrito al Departamento en el proceso de capacitacion y
actualizacién que impartan los diferentes Organos Administrativos de la Secretaria.

= Realizar propuestas para la actualizacién de normas y adecuacion de contenidos de educacion basica
con base a las necesidades de aprendizaje de los alumnos que reciben los servicios para la integracién

educativa.
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Organo Administrativo: Departamento de Educacién Indigena.

Propésito: Contribuir al sistema basico de mejora educativa que permita ampliar las oportunidades de acceso,
permanencia y aprovechamiento escolar de los nifios y jovenes en comunidades indigenas en el Estado de
Chiapas e impulsar la calidad, cobertura, equidad y pertinencia de la misma.

Funciones:

= Coordinar en ambito de su competencia, la elaboracién de las solicitudes de pago delos becarios
adscritos al Departamento.

» Elaborar en &l &mbito de su competencia, proyectos de simplificacion administrativa de los servicios que
proporcionan los Organos Administrativos que conforman el Departamento.

+ Coordinar los servicios de educacion indigena comunitaria a cargo del Departamento, de acuerdo a los
planes y programas de estudios autorizado por la SEP.

« Supervisar la difusion y aplicacibn de las normas, politicas y procedimientos, establecidos por las
autoridades educativas federales y estatales, relacionadas con el servicio de educacion indigena.

= Controlar el cumplimiento del calendario de cada ciclo escolar emitido por la SEP, garantizando la
normalidad minima de dias habiles para la acreditacibn de los diferentes grados y certificacion de los
egresados de los centros escolares adscritos al Departamento.

« Supervisar en el ambito de su competencia, la ejecucién de los programas con contenidos regionales,
relacionados con la histona, geografia, cullura, exploracidén de la naturaleza y sociedad, que permitan
fortalecer en el educando el sentido de identidad Estatal.

= Coordinaren el ambito de su compelencia, la aplicacion de los mecanismos para la educacion basica, asl
como de |a educacién comunitaria indigena que imparte el Gobierno del Estado y los Municipios.

= Coordinarlas acciones administrativas y pedagdgicas, asi como los planes y programas de supervision,
de los servicios de educacion indigena para que se realicen de acuerdo a las caracteristicas socio-
demograficas de las regiones del Estado.

= Coordinar la participacién de los becarios en el proceso de capacitacion y actualizacion que impartan los
diferentes Organos Administrativos de la Secretaria.

« Coordinar con las instancias responsables la oportuna y adecuada distribucién de libros de texto, asi
como otros materiales de apoyo para los becarios, alumnos y padres de familia.

» Supervisar en el ambito de su competencia, el proceso de registro de altas, bajas y clausuras de escuelas
de educacidn indigena.

. th'ﬂhr la plantilla de personal de becarios y administrativos adscritos al Departamento de Educacion
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« Coordinar, en el ambito de su competencia, la integracién de nifios y nifias con necesidades educativas
especiales, con o sin discapacidad, a escuelas regulares.

= Coordinar la implementacion de las estrategias para la seleccion de aspirantes a becarios de los centros
de trabajo adscritos al Departamento.

= Supervisar el desarrolio académico del proceso de reagrupacién de los becarios.

N
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Organo Administrativo: Oficina de Servicios Académicos y Fortalecimiento de la Identidad Cultural de los
Pueblos Originarios.

Propdsito: Fortalecer al logro de los objetivos de la Educacion Indigena con la participacion activa de distintas
instancias pertinentes, que favorezcan el desarrollo del Programa Educador Comunitario Indigena en el Estado.

Funciones:

Realizar los servicios de educacion indigena comunitaria a cargo del Departamento, de acuerdo a los
planes y programas de estudios autorizado por la SEP

Aplicar las normas, politicas y procedimientos, establecidos por las autoridades educativas federales y
astatales, relacionadas con el servicio de educacién indigena.

Desarrollar acciones para el cumplimiento del calendario escolar emitido por la SEP, garantizando la
normalidad minima de dias habiles para la acreditacion de los diferentes grados y certificacion de los
egresados de los centros escolares adscritos al Departamento.

Ejecutar los programas con contenidos regionales, relacionados con la historia, geografia, cultura,
exploracion de la naturaleza y sociedad, que permitan fortalecer en el educando el sentido de identidad
Estatal.

Aplicar los mecanismos para la educacion basica, asi como de la educacion comunitaria indigena que
imparte el Gobierno del Estado y los Municipios.

Ejecutar las acciones administrativas y pedagdgicas, asi como los planes y programas de supervision, de
los servicios de educacidon indigena, para que se realicen de acuerdo a las caracteristicas socio-
demogréaficas de las regiones del Estado.

QOrganizar la participacién de los becarios en el proceso de capacitacién y actualizacion que impartan los
diferentes Organos Administrativos de la Secretaria.

Gestionar en el ambito de su competencia, la integracién de nifios y nifias con necesidades educativas
especiales, con o sin discapacidad, a escuelas regulares.

Ejecutar el desarrollo académico del proceso de reagrupacion de los becarios.
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Organo Administrativo: Oficina Gestion Escolar.

Proposito: Elevar los niveles de eficacia y eficiencia en los procedimientos relacionados con la gestion y control
escolar mediante la difusion, aplicacion y verificacion de la nommatividad establecida, en los procesos
involucrados.

Funciones:

= Aplicar las normas, politicas y procedimientos, establecidos por las autoridades educativas federales y
estatales, relacionadas con el servicio de educacién indigena.

» Organizar con las instancias responsables |la oportuna y adecuada distribucion de libros de texto, asi
como otros materiales de apoyo para los becarios, alumnos y padres de familia.

» Realizar en el ambito de su competencia, el proceso de registro de altas, bajas y clausuras de escuelas
de educacién indigena.
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Organo Administrativo: Oficina de Atencién a Becarios.

Propdsito: Elevar los niveles de eficacia y eficiencia en los procescs relacionados con la atencion a becarios del
Programa Educador Comunitario Indigena, mediante la difusién, aplicacién y verificacion de la normatividad
establecida, asl como en el desarrollo de procesos de simplificacion administrativa , control v validacion de la
informacién.

Funciones:

Elaborar las solicitudes de pago de los becarios adscritos al Departamento.

Realizar proyectos de simplificacion administrativa de los servicios que proporcionan los Organos
Administrativos del Departamento.

Realizar la difusién y aplicacién de las normas, politicas y procedimientos, establecidos por las
autoridades educativas federales y estatales, relacionadas con el servicio del Departamento.

Aplicar los mecanismos para la educacion bésica, asi como de la educacién comunitaria indigena que
imparte el Gobierno del Estado y los Municipios.

Realizar acciones administrativas y pedagdgicas, asi como los planes y programas de supervision, de los
servicios de educacion indigena para que se realicen de acuerdo a las caracteristicas socio-demograficas
de las regiones del Estado.

Organizar con las instancias responsables la oportuna y adecuada distribucién de libros de texto, asi
como otros materiales de apoyo para los becarios, alumnos y padres de familia.

Realizar en el &mbito de su competencia, el proceso de registro de altas, bajas y clausuras de escuelas
de educacion indigena.

Realizar las estrategias para la seleccidn de aspirantes a becarios de los ceniros de trabajo adscritos al
Departamento.

Ejecutar el desarrollo académico del proceso de reagrupacion de los becarios.
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Organo administrativo: Direccién de Educacion Media.

Propésito: Administrar y dirigir los servicios educativos del nivel medio, fortaleciendo la vinculacidn de los
diversos subsistemas existentes para el ofrecimiento de una educacién con pertinencia y equidad, que fomente
oportunidades de acceso, permanencia y logros de aprendizajes orientados al desarrollo de competencias.

Funciones:

Supervisar en el ambito de su competencia |la elaboracion de los movimientos nominales del personal
docente y administrativo adscrito a la Direccidn.

Coordinar en el ambito de su competencia la elaboracién de proyectos de simplificacion administrativa de
los sefvicios que proporcionan los Organos Administrativos que conforman la Direccién.

Coordinar los servicios de educacion media en todas sus modalidades a cargo de la Direccién de acuerdo
a los planes y programas de estudios autorizado por la SEP.

Supervisar en el ambito de su competencia, la difusion y aplicacion de las normas, politicas y
procedimientos, establecidos por las autoridades educativas federales y estatales en los diferentes
niveles y modalidades educativos.

Supervisar el cumplimiento del calendario de cada ciclo escolar emitido por la SEP, garantizando la
normalidad minima de dias habiles para la certificacién de documentos escolares de educacitn media
que la Direccion expida.

Supervisar el desarrollo curricular, la formacion, actualizacion e investigacién docente, con base en la
normatividad establecida para el logro de la cobertura, la equidad y la calidad de la educacion media en el
Estado.

Coordinar el desarrollo de las acciones y funcionamiento de la Comisién Estatal para la Planeacion y
Programacion de la Educacion Media, a fin de mejorar la educacién media superior en el Estado.

Supervisar la aplicacion de los mecanismos de coordinacion con las instituciones que imparten educacién
media para impuisar la calidad, equidad y pertinencia de este nivel educativo en el marco de la Comisién
Estatal para la Planeacién y Programacion de la Educacion Media.

Gestionar con las Dependencias Federales, Estatales, Ayuntamientos Municipales y los particulares,
programas que eleven el proceso de ensefianza-aprendizaje de educacion media, por medio de
capacitacion especializada en las ramas que requiera el desarrollo econdmico y social del Estado.

Supervisar la participacién de la comunidad escolar en eventos de salud, seguridad, medic ambiente,
cultura y deporte en las escuelas de educacién media del Sistema Educativo Estatal,

Supervisar que los procesos educativos y funcionamiento de los planteles de educacién media del
Sistema Educativo Estatal y los particulares en todos sus tipos y modalidades cumplan con las

disposiciones legales establecidos. |
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Supervisar la elaboracion de la convocatoria para el proceso de seleccion de aspirantes a ingresar a los
planteles de educacién media en sus diferentes modalidades y vigilar su cumplimiento hasta la
culminacion del proceso.

Validar en el &mbito de su competencia, el otorgamiento de becas y exoneracion de pago para alumnos
por concepto de inscripcion y colegiaturas,

Supervisar el proceso seleclivo de otorgamiento de becas comisién y del estimulo al desempefio del
personal docente adscrito a la Direccion,

Supervisar la aplicacion o elaboracion de las normas, politicas o procedimientos relacionadas con las
actividades académicas y administrativas de las escuelas del nivel medio, oficiales y particulares del
Sistema Educativo Estatal,

Supervisar la aplicacion o elaboracién de mecanismos para el registro y control de las aportaciones
econdmicas que realicen los padres de familia de las escuelas dependientes de la Direccidn, a fin de
verificar el cumplimiento de las acciones programadas.
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Organo Administrativo: Departamento de Preparatorias.

Proposito: Planear, coordinar, dirigir impulsar el mejoramiento académico-administrativo y fortalecer la
vinculacion entre las diversas escuelas preparatorias existentes, con el fin de fomentar la gestion administrativa
eficiente y acciones técnico-administrativas adecuadas que contribuyan al desarrolio integral de la instituciones
educativas, conforme a las disposiciones y lineamientos establecidos,

Funciones:

» Coordinar la elaboracion de los movimientos nominales del personal docente y administrativo adscrito al
Departamento.

» Supervisar la elaboracion de proyectos de simplificacion administrativa de los servicios que proparcionan
los Organos Administrativos que conforman la Direccion.

= Supervisar los servicios de educacién preparatoria en todas sus modalidades a cargo de la Direccion de
acuerdo a los planes y programas de estudios autorizado por la SEP.

= Coordinar en el ambito de su competencia, la difusidn y aplicacién de las normas, politicas y
procedimientos, establecidos por las autoridades educativas federales y estatales en las escuelas
preparatorias en sus diferentes niveles y modalidades educativos del Departamento.

+ Coordinar el cumplimiento del calendario del ciclo escolar emitido por la SEP, garantizando la normalidad
minima de dias habiles para la certificacién de documentos escolares de educacién preparatoria que la
Direccién expida.

» Coordinar el desarrollo curricular, la formacién, actualizacién e investigacion docente, con base en la
normatividad establecida para el logro de |a cobertura, la equidad y la calidad de la educacion media en el
Estado.

» Coordinar con las Dependencias Federales, Estatales, Ayuntamientos Municipales y los particulares,
programas que eleven el proceso de enseflanza-aprendizaje de educacién media, por medic de
capacitacidn especializada en las ramas que requiera el desarrollo econémico y social del Estado.

« Coordinar la participacién de la comunidad escolar en eventos de salud, seguridad, medio ambiente,
cultura y deporte en las escuelas preparatorias del Sistema Educativo Estatal.

= Controlar los procesos educativos y funcionamiento de los planteles de preparatorias media del Sistema
Educativo Estatal y los pariculares en todos sus tipos y modalidades para que cumplan con las
disposiciones legales establecidas.

» Coordinar la elaboracién de la convocatoria para el proceso de seleccion de aspirantes a ingresar a los
planteles de educacidn preparatoria en sus diferentes modalidades y vigilar su cumplimiento hasta la
culminacién del proceso.
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= Coordinar el proceso selectivo de otorgamiento de becas comision y del estimulo al desempefo del
personal docente adscrito al Departamento.

» Coordinar la aplicacion o elaboracién de las normas, politicas o procedimientos relacionadas con las
actividades académicas y administrativas de las escuelas preparatorias, oficiales y particulares del
Sistema Educativo Estatal.

» Coordinar la aplicacion o elaboracién de mecanismos para el registro y control de las aportaciones

econdmicas que realicen los padres de familia de las escuelas dependientes de la Direccién, a fin de
verificar el cumplimiento de las acciones programadas.
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Organo Administrativo: Oficina de Supervisién Escolar.

Propésito: Asesorar y Supervisar la funcionalidad de los planteles escolares en funcion a los programas
especiales establecidos y en base a la reforma integral de educacién media superior, que promueva una escuela
de calidad, que permita elevar los niveles de eficiencia en los resultados de aprovechamiento, asi como atender la
violencia escolar.

Funciones:
= Elaborar los movimientos nominales del personal docente y administrativo adscrito al Departamento.
« Elaborar proyectos de simplificacion administrativa de los servicios que proporciona el Departamento.

» Supervisar los servicios de educacion media en la modalidad de preparatorias a cargo de |a Direccion de
acuerdo a los planes y programas de estudios autorizado por la SEP.

« Realizar la difusién y aplicacién de las normas, politicas y procedimientos, establecidos por las
autoridades educativas federales y estatales en las escuelas preparatorias en sus diferentes niveles y
modalidades educativos.

» Realizar acciones para el cumplimiento del calendario del ciclo escolar emitido por la SEP, garantizando
la normalidad minima de dias habiles para la certificacion de documentos escolares de preparatoria gue
la Direccion expida.

= Organizar la participacién de la comunidad escolar en eventos de salud, seguridad, medio ambiente,
cultura y deporte en las escuelas preparatorias del Sistema Educativo Estatal.

s Supervisar los procesos educalivos y funcionamiento de los planieles de educacion media del Sistema
Educativo Estatal y los particulares en todos sus tipos y modalidades cumplan con las disposiciones
legales establecidos.

* Ejecutar el proceso selectivo para el olorgamiento de becas comision y del estimulo al desempefio del
personal docente adscrito al Departamento.

» Aplicar o elaborar las normas, politicas o procedimientos relacionadas con las actividades académicas y
administrativas de las escuelas preparatorias, oficiales y particulares del Sistema Educativo Estatal.

« Aplicar o elaborar mecanismos para el registro y control de las aportaciones economicas que realicen los
padres de familia de las escuelas preparatorias, a fin de verificar el cumplimiento de las acciones
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Organo Administrativo: Oficina de Investigacién y Actualizacién Educativa.

Propésito: Atender, orientar, revisar y vigilar el cumplimiento de las normas y lineamientos establecidos en las
acciones administrativas, en las escuelas preparatorias con base a las normas y lineamientos establecidos

Funciones:

s Reslizar en el ambito de su competencia la elaboracion de los movimientos nominales del personal
docente y administrativo adscrito al Departamento.

= Elaborar proyectos de simplificacion administrativa, de Investigacion y Actualizacion Educativa de los
tipos y modalidades que proporciona el Departamento.

= Realizar la difusidn y aplicacidn de las normas, politicas y procedimientos, establecidos por las
autoridades educativas federales y estatales sobre la Investigacidn y Actualizacidn Educativa en los
diferentes niveles y modalidades educativos del Departamento.

s Realizar el desarrollo curricular, la formacién, actualizacién e invesligacion docente, con base en la
normatividad establecida para el logro de la cobertura, la equidad y la calidad en las escuelas
preparatorias en los diferentes niveles y modalidades en el Estado.

« Ejecutar con las Dependencias Federales, Estatales, Ayuntamientos Municipales y los particulares,
programas que eleven el proceso de ensefianza-aprendizaje de educacién media, por medio de
capacitacion especializada en las ramas que requiera el desarrollo econdmico y social del Estado.

» Elaborar la convocatoria para el proceso de seleccién de aspirantes a ingresar a los planteles de
educaciéon media en sus diferentes modalidades y vigilar su cumplimiento hasta la culminacién del
proceso.

= Aplicar o elaborar las normas, politicas o procedimientos relacionadas con las actividades academicas y

administrativas de las escuelas preparatorias en sus diferentes niveles y modalidades, oficiales y
particulares del Sisterna Educativo Estatal,
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Organo Administrativo: Departamento de Educacién Terminal y Telebachillerato.

Propésito: Impulsar la calidad, cobertura y pertinencia de los servicios de educacién bivalente, terminal,
Telebachillerato Estatal y Comunitario, conforme a las disposiciones y lineamientos establecidos, a través de una
gestion administrativa eficiente, buena coordinacién interinstitucional y acciones técnico-pedagogicas adecuadas,
que contribuyan al desarrollo integral de los educandos y que les permita adquirir los conocimientos, habilidades y
aptitudes para ingresar al mundo laboral, o bien, continuar sus estudios de educacion superior.

Funciones:

Coordinar la elaboracién de los movimientos nominales del personal docente y administrativo adscrito al
Departamento.

Supervisar la elaboracién de proyectos de simplificacién administrativa de los servicios que proporcionan
los Organos Administrativos que conforman el Departamento.

Supervisar en el &mbito de su competencia los servicios de educacién terminal y telebachillerato, en todas
sus modalidades de acuerdo a los planes y programas de estudios autorizado por la SEP.

Coordinar en el ambito de su competencia, la difusién y aplicacion de las normas, politicas y
procedimientos, establecidos por las autoridades educativas federales y estatales en los diferentes
niveles y modalidades educativos del Departamento.

Coordinar el cumplimiento del calendario del ciclo escolar emitido por la SEP, garantizando la normalidad
minima de dias habiles para la cerificacion de documentos escolares de educacion terminal y
telebachillerato, en los diferentes niveles y modalidades y que la Direccién expida.

Coordinar el desarrollo curricular, la formacién, actualizacién e investigacidn docente, con base en la
normatividad establecida para el logro de la cobertura, la equidad y la calidad de la educacién media en el
Estado.

Coordinar con las Dependencias Federales, Estatales, Ayuntamientos Municipales y los particulares,
programas que eleven el proceso de ensefianza-aprendizaje de educacidn media, por medio de
capacitacién especializada en las ramas que requiera el desarrollo econdémico y social del Estado.

Coordinar la participacion de la comunidad escolar en eventos de salud, seguridad, medio ambiente,
cultura y deporte en las escuelas de educacién terminal y telebachillerato del Sistema Educativo Estatal,

Controlar los procesos educativos y funcionamiento de los planteles de educacion terminal y

telebachillerato del Sistema Educativo Estatal y los particulares en todos sus tipos y modalidades para
que cumplan con las disposiciones legales establecidas.

Coaordinar la elaboracion de la convocatoria para el proceso de seleccién de aspirantes a in ralos
planteles de educacion terminal y telebachillerato en sus diferentes modalidades y vigilar su cum ‘I;nianto
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s Coordinar el proceso selectivo de otorgamiento de becas comisién y del estimulo al desempefio del
personal docente adscrito al Departamento.

= Coordinar la aplicacién o elaboracién de las normas, politicas o procedimientos relacionadas con las
actividades académicas y administrativas de las escuelas de educacion terminal y telebachillerato, en sus
diferentes niveles y modalidades, oficiales y particulares del Sistema Educativo Estatal.

» Coordinar la aplicacién o elaboracion de mecanismos para el registro y control de las aportaciones

econdmicas que realicen los padres de familia de las escuelas de educacion terminal y telebachillerato, a
fin de verificar el cumplimiento de las acciones programadas.
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Organo administrative: Oficina de Supervision Escolar.

Propésito: Establecer estratégicas de control que permitan el enlace permanente con los centros educativos,
para constatar la realizacion de la tareas programadas y contribuir a la consolidacién de los planteles.

Funciones:

-

Elaborar los movimientos nominales del personal docente y administrativo adscrito al Departamento.
Elaborar proyectos de simplificacion administrativa de los servicios que proporciona el Departamento.

Supervisar los servicios de educacion media en la modalidad de educacién terminal y telebachillerato a
cargo de la Direccién de acuerdo a los planes y programas de estudios autorizado por la SEP.

Realizar la difusion y aplicacién de las nommas, politicas y procedimientos, establecidos por las
autoridades educativas federales y estatales en las escuelas de educacion terminal y telebachillerato en
sus diferentes niveles y modalidades educativos.

Realizar acciones para el cumplimiento del calendario del ciclo escolar emitido por la SEP, garantizando
la normalidad minima de dias habiles para la certificacion de documentos escolares de educacién
terminal y telebachillerato, que la Direccién expida.

Organizar la participacién de la comunidad escolar en eventos de salud, seguridad, medio ambiente,
cultura y deporte en las escuelas de educacion terminal y telebachillerato del Sistema Educativo Estatal.

Supervisar los procesos educativos y funcionamiento de los planteles de educacion terminal y
telebachillerato del Sistema Educativo Estatal y los particulares en todos sus tipos y modalidades para
que cumplan con las disposiciones legales establecidas.

Ejecutar el proceso selectivo para el otorgamiento de becas comisién y del estimulo al desempefio del
personal docente adscrito al Departamento.

Aplicar o elaborar las normas, politicas o procedimientos relacionadas con las actividades académicas y
administrativas de las escuelas de educacion terminal y telebachillerato, oficiales y particulares del
Sistemna Educativo Estatal,

Aplicar o elaborar mecanismos para el registro y control de las aportaciones econémicas que realicen los
padres de familia de las escuelas de educaciéon terminal y telebachillerato, a fin de verificar el
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Organo administrativo: Oficina de Investigacion y Actualizacién Educativa.

Propésito: Atender y tramitar de manera agil y eficiente los requerimientos administrativos en materia de
recursos humanos de las Escuelas de Educacion Media Terminal, Bivalentes Oficiales, Telebachillerato y
Comunitario, con base a las normas y lineamientos establecidos.

Funciones:

* Realizar en el ambito de su competencia la elaboracion de los movimientos nominales del personal
docente y administrativo adscrito al Departamento.

» [Elaborar proyectos de simplificacion administrativa, de investigacion y Actualizacion Educativa de los
tipos y modalidades que proporciona el Departamento.

» Realizar la difusién y aplicacion de las normas, politicas y procedimientos, establecidos por las
autoridades educativas federales y estatales sobre la Investigacién y Actualizacion Educativa en los
diferentes niveles y modalidades educativos del Departamento.

= Realizar el desamollo curricular, la formacion, actualizacion e investigacion docente, con base en la
normatividad establecida para el logro de la cobertura, la equidad y la calidad en la educacion terminal y
telebachillerato en los diferentes niveles y modalidades en el Estado.

* Ejecutar con las Dependencias Federales, Estatales, Ayuntamientos Municipales y los particulares,
programas que eleven el proceso de enseflanza-aprendizaje de educacion media, por medio de
capacitacion especializada en las ramas que requiera el desarrolio econémico y social del Estado.

« Elaborar la convocatoria para el proceso de seleccion de aspirantes a ingresar a los planteles de
educacién terminal y telebachillerato en sus diferentes modalidades y vigilar su cumplimiento hasta la
culminacién del proceso,

» Aplicar o elaborar las normas, politicas o procedimientos relacionadas con las actividades académicas y
administrativas de las escuelas de educacion terminal y telebachillerato, en sus diferentes niveles y
modalidades, oficiales y particulares del Sistema Educativo Estatal

2 /

Primera emision Actualizacién Préxima Revisién

Febrero 2008 Julio 2018 Julio 2019 132




DI_‘JE

——

EDUCACION ' ESTADO DE CHIAPAS CHIAPAS 05 UNE
Manual de Organizacion

Organo Administrativo: Departamento de Servicios Escolares.

Propésito: Elevar los niveles de eficacia y eficiencia en los procedimientos de inscripcion, reinscripcidn, registro
de escolaridad, certificacién, acreditacion, regularizacién y legalizacién de estudios, servicio social, acta de
examen profesional y fitulacién, otorgamiento de becas y demas relacionados con los servicios escolares,
mediante la simplificacion administrativa y |a calidad de los servicios escolares de educacion media,

Funciones:

-

Coordinar la elaboracién de los movimientos nominales del personal administrativo adscrito al
Departamento.

Supervisar |a elaboracién de proyectos de simplificacién administrativa de los servicios que proporcionan
los Organos Administrativos que conforman el Departamento.

Supervisar los servicios de Educacion Media en todas sus modalidades a cargo de la Direccién de
acuerdo a los planes y programas de estudios autorizado por la SEP.

Coordinar en el d4mbito de su competencia, la difusion y aplicacién de las normas, politicas y
procedimientos, establecidos por las autoridades educativas federales y estatales en las diferentes
modalidades educativas de la Direccién.

Coordinar el cumplimiento del calendario del ciclo escolar emitido por la SEP, garantizando la normalidad
minima de dias habiles para la certificacion de documentos escolares de educacién media que la
Direccion expida.

Supervisar que los procesos educativos y funcionamiento de los planteles de Educacion Media del
Sistema Educativo Estatal y los particulares en todos sus tipos y modalidades cumplan con las
disposiciones legales establecidos.

Administrar el otorgamiento de becas y exoneracion de pago para alumnos por concepto de inscripcion y
colegiaturas.
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Organo Administrativo: Oficina de Titulacion y Becas.

Propdsito: Realizar las gestiones para la asignacion de becas y exoneraciones de pagos, validar los registros
de escolaridad del historial académico en sus respectivas etapas de los alumnos del nivel medio, que permitan de
manera eficiente y transparente controlar la certificacion de estudios, asi como registrar las constancia de
servicio social, acta de examen profesional y titulo profesional.

Funciones:

Supervisar los servicios de Educacién Media en todas sus modalidades a cargo de la Direccion de
acuerdo a los planes y programas de estudios autorizado por la SEP.

Ejecutar la difusién y aplicacion de las normas, politicas y procedimientos, establecidos por las
autoridades educativas federales y estatales en las diferentes modalidades educativas de la Direccién.

Realizar acciones para el cumplimiento del calendario del ciclo escolar emitide por la SEP, garantizando
la normalidad minima de dias habiles para la certificacién de documentos escolares de educacion media
que la Direccidn expida.

Controlar que los procesos educativos y funcionamiento de los planteles de Educacion Media del Sistema
Educativo Estatal y los particulares en todos sus tipos y modalidades cumplan con las disposiciones
legales establecidos.

Realizar el otorgamiento de becas y exoneracidn de pago para alumnos por concepto de inscripcion y
colegiaturas.

-
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Organo Administrativo: Oficina de tramites.

Propdsito: Planear y gestionar los trdmites administrativos, conforme a las normas y procedimientos existentes,
asi como implementar mecanismos de sistematizacion de los procesos administrativos, con la finalidad de cumplir
con las metas y objelivos del area.

Funciones:

0 00

CHIAPAS 05 LUNE

s Elaborar los movimientos nominales del personal administrativo adscrito al Departamento.

= Elaborar proyectos de simplificacion administrativa de los servicios que proporciona el Departamento.

=
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Organo Administrativo: Direccion de Educacién Superior.

Propésito: Impulsar el mejoramiento académico y administrativo, asi como la vinculacién de las instituciones de
educacién, para atender las necesidades de formacién de profesionistas para generar el conocimiento,
habilidades y destrezas que requiere el desarrollo sustentable del Estado, mediante el mejoramiento de las
oportunidades de acceso y permanencia y el impulso de la calidad, equidad, cobertura, pertinencia y eficiencia
terminal en la educacion superior en Chiapas.

Funciones:
= Supervisar |a elaboracion de los movimientos nominales del personal docente y administrativo adscritos a
la Direccién.

+ Supervisar |la elaboracidn de proyectos de simplificacidn administrativa de los servicios que proporcionan
los 6rganos administrativos que la Direccion.

= Supervisar los servicios de educacidn superior en todas sus modalidades a cargo de la Direccion, de
acuerdo a los planes y programas de estudios autorizado por la SEP.

« Supervisar la difusion y aplicacion de las normas, politicas y procedimientos, establecidos por las
autoridades educativas federales y estatales en los diferentes niveles y modalidades educativos.

« Supervisar la ejecucion de los planes y programas de estudios de las Instituciones de Educacién Superior
del Sistema Educativo Estatal, de conformidad con las disposiciones de la SEP.

+ Supervisar en el ambito de su competencia el cumplimiento del calendario de cada ciclo escolar emitido
por la SEP, garantizando la normalidad minima de dias habiles para la certificacion de los grados de
estudios en el Estado.

» Supervisar |a ejecucion de los programas de contenidos regionales relacionados con la historia, geografia
y cultura de la entidad, que permitan fortalecer en el educando el sentido de identidad Estatal.

+ Supervisar la elaboracion de politicas, estrategias, programas, proyectos y acciones educativas para el
fortalecimiento de la Educacién Superior en Chiapas.

= Supervisar la aplicacién de los mecanismos de coordinacién con las instituciones plblicas y privadas que
imparten educacion superior para impulsar la calidad, equidad y pertinencia de este nivel educativo en el
marco los acuerdos de la Comision Estatal para la Planeacion de la Educacion.

» Supervisar las evaluaciones de las instiluciones publicas y privadas de educacion superior en los
procesos educativos para que se realicen de acuerdo a la normatividad vigente establecida.

« Supervisar la elaboracin o aplicacion de mecanismos para evaluar los alcances obtenidos en materia de

educacion superior en el Estado.
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= Supervisar la elaboracion de opinién técnica para el otorgamiento de reconocimiento de validez oficial de
estudios derivado de solicitudes presentadas por los particulares

« Controlar que las instituciones de educacién superior en el Estado cuenten con reconocimiento de validez
oficial da estudios.

= Supervisar la vinculacién interinstitucional con el sector productivo a fin de que se favorezea e intensifique
la relacion de la oferta educativa de superior,

« Validar documentos de control escolar de las instituciones de educacion superior que dependen del
sistema educativo estatal.

* Supervisar el proceso de seleccion de aspirantes a ingresar a las escuelas dependientes de la educacion
superior del Estado para que se realice de acuerdo a las convocatorias respactivas.

= Supervisar el proceso para el otorgamiento de becas, asi como la exoneracién de pago de las escuelas
dependientes de la Direccién.

« Supervisar el proceso de registro de titulo profesional y expedicién de cédulas profesionales de
licenciaturas y grados académicos para que se realice de acuerdo a la normatividad vigente.

« Validar el registro estatal de los colegios de profesionistas y vigilar que cumplan con los requisitos
establecidos por la Ley para el Ejercicio Profesional en el Estado.

* Supervisar el registro de instituciones educativas, asi como la adicién de carreras de las instituciones de
educacion superior oficiales y particulares en el Estado.

+ Aplicar la politica educativa en la modalidad de Educacion Superior a Distancia del Sistema Educativo
Estatal, para ampliar la cobertura de la educacién superior en el Estado.

+ Gestionar la participacion de los municipios, sectores de la sociedad, pueblos y comunidades lejanas en
el desarrolio de la educacién superior a distancia.

« Supervisar la elaboracion de proyectos de innovacion de educacién a distancia para su presentacion al
Subsecretario de Educacion Estatal.
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Organo Administrativo: Departamento de Investigacién.

Propésito: Impulsar la calidad de la Educacion Superior en el Estado, conforme a las disposiciones y
lineamientos establecidos, a través de acciones de vinculacion, investigacion, evaluacion y la buena coordinacién
interinstitucional.

Funciones:

« Coordinar la elaboracion de estudios y proyectos de simplificacion administrativa de los servicios que
proporcionan el Departamento, asi como de investigacion.

« Coordinar en el ambito de su competencia los servicios de educacion superior en todas sus modalidades,
de acuerdo a los planes y programas de estudios autorizado por la SEP.

+ Realizar la difusion y aplicacion de las nommas, politicas y procedimientos, establecidos por las
autoridades educativas federales y estatales en materia de investigacion, de los diferentes niveles y
modalidades educativos, )

/
+ Coordinar en el ambito de su competencia la ejecucién de los planes y programas de estudios de las \
Instituciones de Educacion Superior del Sistema Educativo Estatal, de conformidad con las disposiciones #,-"
de la SEP.

« Coordinar |la elaboracion de politicas, estrategias, programas, proyectos y acciones educativas para el
fortalecimiento de la Educacion Superior en Chiapas.

s Aplicar en el ambito de su compelencia, los mecanismos de coordinacién con |as instituciones publicas y
privadas que imparten educacion superior en materia de investigacion para impulsar la calidad, equidad y
pertinencia, en el marco los acuerdos de la Comisién Estatal para la Planeacidn de la Educacion.

» Coordinar la elaboracién de opinidn técnica para el otorgamiento de reconocimiento de validez oficial de
estudios, denvado de solicitudes presentadas por los particulares.

= Supervisar que las instituciones de educacion superior en el Estado cuenten con reconocimiento de
validez oficial de estudios.

+« Coordinar el registro de instituciones educativas, asi como la adicién de carreras de las instituciones de
educacion superior oficiales y particulares en el Estado.
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Organo Administrativo: Oficina de Estudios y Proyectos de Investigacién.

Propésito: Impulsar la calidad de la Educacién Superior en el Estado, por medio de estudios o proyectos de
investigacion, que permitan elevar la eficiencia y eficacia de los educandos conforme a las disposiciones
establecidas.

Funciones:

1. Elaborar estudios y proyectos de simplificacion administrativa de los servicios que proporcionan el
Departamento, asi como de investigacion.

2. Elaborar politicas, estrategias, programas, proyectos y acciones educativas para el fortalecimiento ge la
Educacion Superior en Chiapas.
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Organo Administrativo: Departamento de Servicios Escolares.

Propdsito: Incrementar los niveles de eficacia y eficiencia en los procedimientos de inscripcidn, reinscripcion,
registro, certificacion, acreditacion, regularizacion y legalizacion de estudios de educacién superior, servicio
social, titulacion y demas relacionados con los servicios escolares mediante la simplificacién administrativa, la
buena coordinacién con los Organos Administratives involucrados en los procesos y la calidad de los servicios
escolares..

Funciones:

« Coordinar en el &mbito de su competencia la elaboracion de proyectos de simplificacién administrativa de
los servicios que proporcionan los drganos administrativos de la Direccion.

» Coordinar la difusién y aplicacion de las normas, politicas y procedimientos, establecidos por las
autoridades educativas federales y estatales en los diferentes niveles y modalidades educativos.

« Coordinar en el ambito de su competencia, el cumplimiento del calendario de cada ciclo escolar emitido
por la SEP, garantizando la normalidad minima de dias hébiles para la certificacién de los grados de
estudios en el Estado.

« Coordinar en el ambito de su competencia, la ejecucion de los mecanismos de coordinacién con las
instituciones publicas y privadas que imparten educacién superior para impulsar la calidad, equidad ¥
pertinencia, en el marco los acuerdos de la Comisién Estatal para la Planeacién de la Educacion.

= Coordinar en el ambito de su competencia, las evaluaciones de las instituciones publicas y privadas de
educacion superior en los procesos educativos para que se realicen de acuerdo a la normatividad vigente
establecida.

« Controlar los documentos de control escolar de las instituciones de educacién superior que dependen del
sistema educativo estatal.

Ceordinar en el ambito de su competencia, el proceso de registro de titulo profesional de licenciaturas y
WT' para que se realice de acuerdo a la normatividad vigente.
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Organo Administrativo: Oficina de Control Escolar.

Propésito: Incrementar los niveles de eficacia y eficiencia en los procedimientos de titulacion y demas
relacionados con los servicios escolares mediante la simplificacion administrativa, la buena coordinacién con los
organos administrativos involucrados en los procesos y la calidad de los servicios escolares.

Funciones:

* Elaborar proyeclos de simplificacion administrativa relacionados con los servicios que proporciona la
Direccion.

* Realizar acciones en el ambito de su competencia para el cumplimiento del calendario de cada ciclo
escolar emitido por la SEP, garantizando |la normalidad minima de dias habiles para la certificacién de los
grados de estudios en el Estado.

* Ejecutar los mecanismos de coordinacion con las instituciones plblicas y privadas que imparten
educacion superior para impulsar la calidad, equidad y pertinencia, en el marco los acuerdos de la
Comisién Estatal para la Planeacion de la Educacion.

« Realizar en el ambito de su competencia, el proceso de registro de titulo profesional de licenciaturas y
posgr para que se realice de acuerdo a la normatividad vigente.

\

b/
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Organoc Administrativo: Oficina de Evaluacion de Centros Educativos.

Propésito: Impulsar la eficacia y eficiencia en los procedimientos de inscripcidn, reinscripcin, registro,
certificacion, acreditacion, regularizacién y legalizacion de estudios de educacion superior, servicio social, becas y
demas relacionados con los servicios escolares mediante la simplificacién administrativa, la buena coordinacién
con los 6rganos administrativos involucrados en los procesos y la calidad de los servicios escolares de las
Escuelas Normales del Estado.

Funciones:

L]

Elaborar en el &mbito de su competencia, proyectos de simplificacion administrativa relacionado con el
proceso de evaluacion de centros educativos.

Realizar acciones en el ambito de su competencia para el cumplimiento del calendarioc de cada ciclo
escolar emitido por la SEP, garantizando la normalidad minima de dias habiles para la certificacion de los
estudios en el Estado,

Aplicar los mecanismos de coordinacion con las instituciones plblicas y privadas que imparten educacién
superior para impulsar la calidad, equidad y pertinencia, en el marco los acuerdos de la Comisién Estatal
para la Planeacién de la Educacion

Ejecutar en el ambito de su competencia, las evaluaciones de las instituciones publicas y privadas de
educacion superior en los procesos educativos para que se realicen de acuerdo a la normatividad vigente
establecida.

ejycutar en el ambito de su competencia, el proceso de registro de titulo profesional de licenciaturas y
s pgra que se realice de acuerdo a la normatividad vigente,

/@,_
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Organo Administrativo: Oficina de Tramites.

Propésito: Atender oportunamente con calidad que facilite los procedimientos y la aplicacién de normas de
control escolar en las etapas de inscripcion, reinscripcion, acreditacion, certificacion, regularizacion y legalizacion
de estudios de licenciatura, y demas relacionados con los servicios escolares mediante la simplificacion
administrativa, la buena coordinacion con los 6rganos administrativos involucrados en los procesos y la calidad de
los servicios escolares para las Escuelas Particulares y Oficiales del Nivel Superior incorporadas a la
Subsecretaria de Educacion Estatal.

Funciones:

Elaborar en el ambito de su competencia, proyectos de simplificacion administrativa de los servicios que
proporcionan los érganos administrativos que la Direccitn.

Realizar la difusion y aplicacién de las normas, politicas y procedimientos, establecidos por las
autoridades educativas federales y estatales en los diferentes niveles y modalidades educativos.

Realizar acciones en el ambito de su competencia para el cumplimiento del calendario de cada ciclo
escolar emitido por la SEP, garantizando la normalidad minima de dias habiles para la certificacion de los
estudios en el Estado.

Gestionar los documentos de control escolar de las instituciones de educacion superior que dependen del
sistema educativo estatal.

Ejecutar en el ambito de su competencia, el proceso de registro de titulo profesional de licenciaturas y
posgrados gue se realice de acuerdo a la normatividad vigente.

-
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Organo Administrativo: Departamento de Superacién y Servicios Académicos.

Propésito: Gestionar la participacién creciente y sisteméatica del personal directivo y docente de educacitn
superior en los procesos de actualizacion, capacitacion y superacion profesional, asi como el intercambio
académico y la innovacion, para impulsar la calidad de la educacion superior en el Estado.

Funciones:

Coordinar |la elaboracion de los movimientos nominales del personal docente y administrativo adscritos a
la Diraccion.

Coordinar en el &mbito de su competencia, la elaboracion de proyectos de simplificacion administrativa de
los servicios que proporcionan los érganos administrativos de la Direccién.

Coordinar en el &mbito de su competencia, los servicios de educacidn superior en todas sus medalidades
a cargo de la Direccidén, de acuerdo a los planes y programas de estudios autorizado por la SEP.

Supervisar en el ambito de su competencia, la difusion y aplicacion de las normas, politicas y
procedimientos, establecidos por las autoridades educativas federales y estatales en los diferentes
niveles y modalidades educativos

Coordinar en el ambito de su competencia, la ejecucion de los planes y programas de estudios de las
Instituciones de Educacion Superior del Sistema Educativo Estatal, de conformidad con las disposiciones
de la SEP.

Coordinar en el ambito de su competencia el cumplimiento del calendario de cada ciclo escolar emitido
por la SEP, garantizando la normalidad minima de dias habiles para la certificacion de los grados de
estudios en el Estado.

Coordinar la ejecucion de los programas de contenidos regionales relacionados con la historia, geografia
y cultura de la entidad, que permitan fortalecer en el educando el sentido de identidad Estatal.

Coordinar la elaboracién de politicas, estrategias, programas, proyectos y acciones educstivas para el
fortalecimiento de la Educacion Superior en Chiapas.

Coordinar en el ambito de su competencia, la aplicacién de los mecanismos de coordinacion con las
instituciones publicas y privadas que imparten educacién superior para impulsar la calidad, equidad y
pertinencia de este nivel educativo en el marco los acuerdos de la Comision Estatal para la Planeacion de
la Educacién,

Coordinar en el 4mbito de su competencia, las evaluaciones de las instituciones publicas y privadas de
educacion superior en los procesos educativos para que se realicen de acuerdo a la normatividad vigente

_ Y
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» Coordinar en el ambito de su competencia, la elaboracion o aplicacion de mecanismos para evaluar los
alcances oblenidos en materia de educacion superior en el Estado.

+ Coordinar en el ambito de su competencia, la vinculacion interinstitucional con el sector productivo a fin
de gue se favorezca e intensifique la relacion de la oferta educativa de superior.

» Coordinar en el ambito de su competencia, el proceso de seleccion de aspirantes a ingresar a las
escuelas dependientes de la educacion superior del Estado para que se realice de acuerdo a las
convocatorias respectivas,

X%
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Organo Administrativo: Oficina de Superacién y Desarrollo Docente.

Propdsito: Coordinar y gestionar el proceso de Transformacion Curricular en las escuelas normales con el pro-
posito de responder a los requerimientos de la educacion basica.

Funcionas:

-

Controlar en el &mbito de su competencia, los servicios de educacién superior en todas sus modalidades
a cargo de la Direccion, de acuerdo a los planes y programas de estudios autorizado por la SEP.

Realizar la difusion y aplicacion de las normas, politicas y procedimientos, establecidos por las
autoridades educativas federales y estatales en los diferentes niveles y modalidades educativos.

Controlar la ejecucion de los planes y programas de estudios de las Instituciones de Educacion Superior
del Sistema Educativo Estatal, de conformidad con las disposiciones de la SEP.

Realizar acciones para el cumplimiento del calendario de cada ciclo escolar emitido por la SEP,
garantizando la normalidad minima de dias habiles para la certificacion de los grados de estudios en el
Estado.

Verificar la ejecucion de los programas de contenidos regionales relacionados con la historia, geografia y
cultura de la entidad, que permitan fortalecer en el educando el sentido de identidad Estatal.

Elaborar politicas, estrategias, programas, proyectos y acciones educativas para el forlalecimiento de la
Educacién Superior en Chiapas.

Aplicar los mecanismos de coordinacion con las instituciones plblicas y privadas que imparten educacion
superior para impulsar |a calidad, equidad y pertinencia de este nivel educativo en el marco los acuerdos
de la Comision Estatal para la Planeacion de la Educacién.

Realizar las evaluaciones de las instituciones publicas y privadas de educacion superior en los procesos
educativos para que se realicen de acuerdo a la normatividad vigente establecida.

Elaborar o aplicar mecanismos para evaluar los alcances obtenidos en materia de educacién superior en
el Estado.

Gestionar la vinculacién interinstitucional con el sector productivo a fin de que se favorezca e intensifique
la relacion de la oferta educativa de superior.

Ejecutar en el ambito de su competencia, el proceso de seleccion de aspirantes a ingresar a las escuelas
dependientes de la educacion superior del Estado para que se realice de acuerdo a las convocatorias

&
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Organo Administrativo: Oficina de Tramites.

Propésito: Supervisar que se cumplan las normas, lineamientos y reglamentos en materia de procesos laborales,
administrativos y académicos de las escuelas normales.

Funciones:
« Elaborar los movimientos nominales del personal docente y administrativo adscritos a la Direccién.

* Elaborar proyectos de simplificacion administrativa de los servicios que proporcionan los drganos
administrativos del Departamento.

* Realizar la difusion y aplicacion de las normas, politicas y procedimientos, establecidos por las
autoridades educativas federales y estatales en los diferentes niveles v modalidades educativos de la

Direccion,
;; P
[ 1
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Organo Administrativo: Departamento de Registro de Profesiones y Cédulas Profesionales.

Propésito: Fortalecer y contribuir a la calidad del ejercicio profesional en el estado, en beneficio del sector
privado, del sector publico y en general de la sociedad chiapaneca, con apego a las disposiciones legales
vigentes y a los procesos de certificacion y profesionalizacion, asi como, la gestion para la expedicion de cédulas
profesionales.

Funciones:

» Coordinar en el &mbito de su competencia, la elaboracién de proyectos de simplificacién administrativa de
los servicios que proporcionan los érganos administrativos del Departamento.

= Supervisar en el ambito de su competencia, la difusién y aplicacion de las normas, politicas y
procedimientos, establecidos por las autoridades educativas federales y estatales en los diferentes
niveles y modalidades educativos.

= Coordinar el proceso para el otorgamiento de becas, asi como |la exoneracion de pago de las escuelas
dependientes de la Direccion.

* Coordinar en el &mbito de su competencia, el proceso de registro de titulo profesional y expedicion de
cédulas profesionales de licenciaturas y grados académicos para que se realice de acuerdo a la
normatividad vigente.

« Coordinar el registro estatal de los colegios de profesionistas y vigilar que cumplan con los requisito
establecidos por la Ley para el Ejercicio Profesional en el Estado.
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Organo Administrativo: Oficina de Actualizacién y Registro Profesional.

Propésito: Fomentar y contribuir a la actualizacion de los registros de titulos, v expedicién de cédulas
profesionales, con la finalidad de mantener |a eficacia y eficiencia en el ejercicio profesional en Chiapas.

Funciones:

* Elaborar proyectos de simplificacion administrativa de los servicios que proporcionan los érganos
administrativos del Departamento.

* Realizar la difusion y aplicacion de las normas, politicas y procedimientos, establecidos por las
autoridades educativas federales y estatales en los diferentes niveles y modalidades educativos.

» Ejecutar en el dmbito de su competencia, el proceso para el otorgamiento de becas, asi como la
exoneracion de pago de las escuelas dependientes de la Direccién.

« Ejecutar el proceso de registro de titulo profesional y expedicién de cédulas profesionales de licenciaturas
y grados académicos para que se realice de acuerdo a la normatividad vigente.

S
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Organo Administrativo: Oficina de Registro de Instituciones Educativas.

Propésito: Promover, modernizar y simplificar los procesos de registro de instituciones de educacion superior
publicas y privadas, colegios de profesionistas, asi como, fomentar de manera coordinada el registro y adhesién
de carreras profesionales, con el fin de profesionalizar y elevar la calidad en el ejercicio profesional en Chiapas.
Funciones:

s Elaborar en el ambito de su competencia, proyectos de simplificacion administrativa de los servicios que
proparcionan los drganos administrativos del Departamento.

* Realizar en el ambito de su competencia, la difusion y aplicacion de las normas, politicas y
procedimientos, establecidos por las autoridades educativas federales y eslatales en los diferentes
niveles y modalidades educativos.

« Controlar en el ambito de su competencia, el registro estatal de los colegios de profesionistas y vigilgr que
cumplan con los requisitos establecidos por la Ley para el Ejercicio Profesional en el Estado.

St ot
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Organo Administrativo: Direccidn de Fortalecimiento Educativo.

Propésito: Dirigir la operacién de la educacion para adultos, los servicios de alfabetizacion y de capacitacion
para el trabajo, con el fin de mejorar las oporiunidades de acceso y permanencia e impulsar la equidad y calidad
en la educacion.

Funciones:

.

Coordinar las acciones para el cumplimiento de los planes y programas de educacion para el trabajo y
educacion para adultos autorizados por las Instancias normativas.

Supervisar la integracidn de la documentacién escolar en cumplimiento del calendario escolar,
cronogramas de actividades y prioridades establecidas por los planes de educacion para el trabajo y
educacion para adultos.

Supervisar que la prestacion de los servicios de educacién para el trabajo y educacion para adultos, se
estructuren y desempefien en funcién a los planes y programas aulorizados por las Instancias
normativas

Coordinar la difusién de los programas de formacion y desarrollo de educadores, promotores y asesores
para cubrir la demanda educativa en el Estado.

Validar los mecanismos de supervision y el resultado de la evaluacion del servicio de educacion para el
trabajo y educacion para adultos en sus diversas modalidades.

Validar el Dictamen de Opinion Técnica, la cual es turnada a la Subsecretaria de Planeacion Educativa
para el olorgamiento del reconocimiento de validez oficial de estudios de las instituciones educativas
privadas.

Autorizar el programa anual de visitas a los centros de educacion para adultos y educacion para el trabajo
a efecto de verificar el cumplimiento de la aplicacion del Manual Normativo, asi como para brindar el
acompafiamiento para que los nuevos centros de educacion obtenga su reconocimiento de validez oficial
de estudios.

Autorizar los documentos de terminacion de estudios de educacion para adultos y educacién para el
trabajo.

Autorizar las becas por exoneracion de pago en el nivel de capacitacién para el trabajo.

< 7
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0rglnu Administrador: Departamento de Educacion para el Trabajo y Adultos.

Propdsito: Promover la educacidn para el trabajo y adultos, mediante actividades técnico pedagdgicas.

Funciones:

Organizar las acciones para el cumplimiento de los planes y programas de educacion para el trabajo y
educacidn para adultos, autorizados por las Instancias normativas.

Coordinar la integracién de la documentacion escolar en cumplimiento del calendario del ciclo escolar,
cronogramas de aclividades y prioridades establecidas por los planes de educacion para el trabajo y
educacién para adultos.

Coordinar la elaboracion de Actas de Supervision sobre la prestacion de los servicios de educacion para
el trabajo y educacién para adultos, los cuales deben estar estructurados y se desempefien en funcién a
los planes y programas autorizados por las Instancias normativas.

Organizar las acciones de difusibn de los programas de formacidn y desarrollo de educadores,
promotores y asesores para cubrir la demanda educativa en el Estado.

Coordinar la supervision para la evaluacidn del servicio de educacion para el trabajo y educacion para
adultos en sus diversas modalidades.

Coordinar la elaboracién del Dictamen de Opinién Técnica, el cual es turnado a la Subsecretaria de
Planeacion Educativa para el otorgamiento del reconocimiento de validez oficial de estudios de las
instituciones educativas privadas.

Controlar la ejecucion del programa anual de visitas a los centros de educacion para adultos y educacion

para el trabajo a efecto de verificar el cumplimiento de la aplicacion del Manual Normativo, asi como para
brindar el acompafiamiento para que los nuevos centros de educacion oblengan su reconocimiento de

validez oficial de estudios.

Coordinar la elaboracion de los documentos de terminacion de estudios de educacion para adultos y
educacion para el trabajo.

Organizar la distribucién de becas por exoneracion de pago en el nivel de capacitacion para el trabajo.

&
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Organo Administrativo: Oficina de Educacién de Adultos
Propdsito: Alender eficazmente a los jévenes y adultos de la Entidad que no han concluido la educacion basica.
Funciones:

« Realizar las acciones para el cumplimiento de los planes y programas de educacion para adultos,
autorizados por |as Instancias normativas.

« Integrar la documentacién escolar en cumplimiento del calendario del ciclo escolar, cronogramas de
actividades y prioridades establecidas por los planes y programas de educacion para adultos.

» Elaborar Actas de Supervision sobre la prestacidn de los servicios de educacidn para adultos, los cuales
deben estar estruclurados y se desempefien en funcién a los planes y programas autorizados por las
Instancias normativas.

« Realizar la difusién de los programas de formacién y desarrolio de educadores, promotores y asesores
para cubrir la demanda educativa en el Estado.

» Elaborar los documentos de terminacion de estudios de educacion para Adultos.

& ./&@
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Organo Administrativo: Departamento de Servicios Escolares.

Propésito: Contribuir en los servicios de Educacién para el Trabajo y Adultos e impulsar la calidad de los
mismos.

Funciones:

Organizar las acciones para el cumplimiento de los planes y programas de Educacion para el Trabajo y
Adultos, autorizados por las Instancias normativas.

Coordinar la integracién de la documentacion escolar en cumplimiento del calendario del ciclo escolar,
cronogramas de actividades y prioridades establecidas por los planes de Educacion para el Trabajo y
Adultos,

Ejecutar acciones de seguimiento y evaluacion sobre la prestacion de los servicios de Educacién para el
Trabajo y Adultos, los cuales deben estar estructurados y se desempefien en funcién a los planes y
programas autorizados por las Instancias nomativas.

Realizar las acciones de difusion de los programas de formacion y desarrollo de educadores, para cubrir
la demanda educativa en el Estado.

Realizar la supervision para la evaluacion del servicio de Educacion para el Trabajo y Adultos en sus
diversas modalidades.

Coordinar la elaboracion de los documentos de terminacién de esludios de Educacién para el Trabajo y
Adultos.

&
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Propésito: Registrar los avances en |a escolaridad de los alumnos de Educacidn para el Trabajo y Adultos.

Funciones:

« Realizar las acciones de control escolar para el cumplimiento de los planes y programas de Educacion

para el Trabajo y Adultos, autorizados por las Instancias normativas.

s Integrar la documentacién escolar en cumplimiento del calendario del ciclo escolar, cronogramas de
actividades y prioridades establecidas por los planes de Educacion para el Trabajo y Adultos.

s Elaborar los documentos de terminacion de estudios de Educacion para el Trabajo y Adultos.

/ f J
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Organo Administrativo: Subsecretaria de Educacion Federalizada.

Propdsito: Fortalecer en colaboracion con el Secretario de Educacion, el subsislema educativo federal,
encaminado al acceso y cobertura en Educacion de calidad, adecuada a las necesidades de la poblacion, a
través del mejoramiento administrativo e institucional, para el progreso social y el desarrollo del Estado de
Chiapas y de la Nacion.

Funciones:

» Presentar al Secretario de Educacion para su aprobacién, los programas y proyectos académicos que
contribuyan al mejoramiento de la calidad educativa.

» Vigilar que los servicios de educacion federalizada, cumplan con los términos establecidos en las normas
pedagdgicas, planes y programas de estudio y la legislacion vigente.

» Coordinar el desarrolio de programas y acciones para impulsar la calidad, equidad y pertinencia, en los
diferentes tipos de niveles y modalidades de educacion.

« Apoyar a las instancias competentes de la Secretaria, en la realizacién de analisis y estudios que tengan por ,g/
objeto evaluar la calidad de la educacion, asi como en la ejecucién de programas y acciones para su
mejoramiento.

* Autorizar los documentos administrativos que se generen con base a los diversos movimientos del personal
de los niveles educativos de la Subsecretaria, previa validacion de los mismos.,

» Autorizar dictamenes de movimiento y situacién laboral del personal docente y administrativo, que dependan
de la Subsecretaria.

s Vigilar que la formacion, capacitacion y actualizacién que se imparta al personal directivo, docente y
administrativo de los niveles educativos, responda a las necesidades técnicas, pedagdgicas y administrativas,
conforme a los lineamientos emitidos por la Secretaria de Educacién Publica.

= [Establecer las esiralegias para coordinar los procesos de cadena de cambios y ascensos del personal en
funcién a cada nivel educativo, derivados de los lineamientos emitidos en las convocatorias respectivas.

» Proponer al Secretario, la aprobacion de las altas, bajas y cambios de situacion laboral de personal docente y
administrativo adscrito a los planteles y centros escolares dependientes de la Subsecretaria.

« Establecer mecanismos para la validacion de los proyectos de creacién de planteles educativos.

» Coordinar acciones con los niveles educativos para que se de atencién y cuidado a los educandos, y
proporcionaries los servicios de salud y asistencia educativa, orientadas a favorecer su formacién integral,

* Proponer al Secretario, las convocatorias para el cambio de directivos de los planteles escolares, de acuerdo

con la normatividad vigente.
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» Validar la elaboracion y expedicion de documentos administrativos generados por los diferentes niveles
educativos.

= Coordinar acciones para que los niveles educativos realicen debida supervision del funcionamiento de las
jefaturas de zonas y sector, supervisorias escolares y jefaturas de ensefianza.

« Dirigir las estrategias de seguimiento de las acciones educativas de operacién regular y especial

« Coordinar a instituciones piblicas y privadas que tengan implicaciones en la resolucién de problemas que
afecten a la escuela y su entorne en situaciones de emergencia

» Supervisar la difusidn y aplicacion de las politicas, normas, lineamientos y procedimientos establecidos por
las autoridades educativas federales y estatales.

« \igilar que los niveles educativos apliquen las normas, lineamientos, leyes y reglamentos establecidos para el

desarrolio del proceso de ensefianza-aprendizaje, asi como la evaluacién, acreditacién y certificacion de
estudios.

« Vigilar el cumplimiento de! calendario escolar de cada ciclo lectivo.

« Coordinar acciones con la Subsecretaria de Educacién Estatal, Direccion de Servicios Regionales y los
municipios del estado, para generar la ampliacién de la cobertura, el fomento de la equidad e incremento de
la calidad de la educacion.

= Coadyuvar en coordinacién con los municipios e instituciones publicas y privadas, la difusion y operacion de
las campafias y programas dirigidos a atender el rezago educativo.

s V\erificar la distribucién oportuna de libros de texto y otros materiales de apoyo a los planteles de educacion
basica. en coordinacion con los directores de los diferentes niveles y modalidades.

B
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Organo Administrativo: Secretaria Auxiliar.

Propésito: Colaborar en el desarrollo de las funciones del Subsecretario de Educacion Federalizada, mediante la
planeacién y realizacion de las actividades administrativas;, asl como la organizacidén y seguimiento de la
correspondencia y diversos asuntos en materia educativa.

Funciones:

Apoyar al Subsecretario en la organizacion, planeacion, desarrolio y seguimiento de las actividades técnico-
administrativa y eventos educativos.

Coordinar la agenda, previendo las actividades y recursos para su cumplimiento, del Subsecretario de?l'
Educacion Federalizada.

Registrar y dar seguimiento a los asuntos derivados de las audiencias del Subsecretario.

Auxiliar al Subsecretario en el seguimiento de los acuerdos que deriven de la coordinacién con el Secretario
de Educacién, otros organismos que integran el sector educativo y el Sindicato Nacional de Trabajadores de
la Educacion.

Propiciar convenios y la realizacion de acciones de caracter interinstitucional entre los organismos del sector
educativo.

Mantener actualizados los directorios y archivos.

Dar seguimiento a la correspondencia recibida y despachada, clasificando y manteniendo actualizada la
documentacidn sobre los asuntos de competencia del Subsecretario.
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Organo Administrativo: Oficialia de Partes.

Propésito: Recepcionar, distribuir y resguardar la documentacion dirigida al Subsecretaric de Educacion
Federalizada

Funciones:

» Clasificar, controlar y resguardar |la correspondencia entregada y recibida, sobre los asuntos de competencia
del Subsecretario.

@
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Organo Administrativo: Coordinacién de Asesoria Educativa.

Propésito: Asesorar en materia de concertacion politica gubernamental, en la definicion de estrategias para
impulsar el desarrollo y la modernizacién del seclor educativo.

Funciones:

Planear las acciones estratégicas para impulsar el desarrollo en la modernizacién del sector educativo.

Coadyuvar en el proceso de las actividades de planeacion, seguimiento y evaluacion de las politicas,
objetivos, programas y metas, que estan encomendadas a la Subsecretaria de Educacion Federalizada.

Proponer y coordinar conjuntamente con las areas educativas que comespondan, los cursos de capacitacién
gque permitan eficientar el funcionamiento de la Subsecretaria de Educacion Federalizada.

Propiciar la comunicacién y coordinacién oportuna, objetiva y directa entre las éreas educativas, para el
debido cumplimiento de las atribuciones que a cada una le corresponde.

Vigilar el cumplimiento de los acuerdos, resoluciones y demas determinaciones del Subsecretario de
Educacion Federalizada.

Colaborar en la organizacion de los eventos en que participe o realice la Subsecretaria de Edumniénaib
Federalizada.

Proponer estrategias de atencidn y solucibn a problemas de origen politico-sindical, que inciden
desfavorablemente en el servicio educativo.

Fortalecer los canales para la blisqueda de informacion en las distintas areas que conforman la Subsecretaria
de Educacitn Federalizada.

Responder a las solicitudes laborales planteadas a la Subsecretaria o que le son referidas por la Secretaria
de Educacidn o por la Subsecretaria de Atencion Ciudadana del Gobiernc del Estado.

Gestionar ante la Subsecretaria de Planeacion Educativa e Instituto de la Infraestructura Fisica Educativa del
Estado de Chiapas, las peticiones de los centros de trabajo en el rubro de equipamiento y construccion de
aespacios educativos.

Coadyuvar con la Direccion de Asuntos Federalizados en la atencién de los diversos temas de indole juridica
que se tuman a esta Subsecretaria

A
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ﬂrganu Administrativo: Direccion de Educacion Primaria.

Propdsito: Dirigir, en el ambito de competencia de la Subsecretaria de Educacion Federalizada, la operacion de
la educacion primaria y la educacion para adultos, con el fin de mejorar las oportunidades de acceso,
permanencia e impulsar la calidad, cobertura, equidad, pertinencia y aprovechamiento académico en la educacién
primaria en Chiapas.

Funciones:

Acordar con el Subsecretario la resolucion y despacho de los asuntos de su competencia e informar el
avance de los mismos.

Proponer al Subsecretario, las normas politicas y procedimientos en la materia que corresponda y vigilar
el cumplimiento de las mismas.

Proponer al Subsecretario, las iniciativas de Leyes, Decretos, Acuerdos, Reglamentos y demas
disposiciones juridicas y administrativas, en materia de su competencia.

Realizar un diagnodstico que permita la planeacién estratégica de acciones encaminadas a desarrollar
eficientemente &l servicio educativo.

Planear, & instrumentar los programas que le sean asignados, de acuerdo a las politicas establecidas,
optimizando los recursos autorizados para lograr el buen funcionamiento de las secretarias.

Convocar a reuniones de trabajo, al personal adscrito en los Organos Administrativos a su cargo.

Establecer coordinacion interna, para el cumplimiento de los programas y proyectos técnicos de los
Organos Administrativos a su cargo.

Proponer al Subsecretario, el Anteproyecto de Presupuesto Anual de Egresos y Programa Operativo
Anual, de los Organos Administrativos a su cargo.

Vigilar el cumplimiento de las Leyes, Decretos, Acuerdos, Circulares y demas disposiciones relacionadas
con el funcionamiento y los servicios que proporcionan los Organos Administrativos a su cargo.

Proponer al Subsecretario, fortalecimiento estructural de los Organos Administrativos y de la plantilla de
plazas a su cargo.

Proponer y participar en la organizacion de cursos de capacitacion y conferencias que se impartan al
personal de la Secretaria.

Proponer los proyectos de elaboracion y actualizacion del Reglamento Interior, asi como los Manuaies

Administrativos de la secretana.
B
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« Proponer o designar al personal que requiere para el despacho de los asuntos competencia de los
Organos Administrativos a su cargo.

= Participar en las Comisiones, Congresos, Consejos, Instituciones, Reuniones, Juntas y Organizaciones
Macionales e Internaciones, en el ambito de su competencia, encomendadas por el Secretario.

¢« Proponer al Secretario, la celebracion y suscripcion de convenios y acuerdos colaboracion con
Organismos Gubermmamentales, no Gubemamentales y Sociales, Nacionales e Internaciones, para el
fortalecimianto de los servicios que proporciona la Secretaria.

« Vigilar que las sanciones a que se hagan acreedores los servidores publicos adscrito a los Organos
Administrativos a su cargo, se apliquen conforme a la Legislacion aplicable.
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Organo Administrativo: Departamento de Servicios Académicos

Propésito: Coordinar actividades técnico-pedagdgicas y de servicios académicos a través de la operacion de
proyectos institucionales propios del rea y la articulacion de acciones interinstitucionales en competencia con las
jefaturas de sector en la entidad, para eficientar la labor pedagdgica que atienda eficazmente |as necesidades de
alumnos y docentes en el mejoramiento continuo de la calidad de la Educacion Primaria.

Funciones:

« Supervisar la aplicacién de las normas y lineamientos técnico-pedagogicos, establecidos para el desarmollo del
proceso de ensefianza-aprendizaje, la evaluacion, acreditacion y certificacion de estudios de las escuelas e
internados, para que la comunidad escolar tenga una educacién de calidad.

« Elaborar la Carpeta Basica como instrumento articulador de acciones técnico-pedagogicas para fortalecer la
funcidn directiva y docente.

« Desarmrollar las acciones de los proyectos y programas instituidos en el drea para la atencion técnico-
pedagogica directivos, docentes y alumnos.

s Solicitar los recursos financieres y materiales destinados a cada programa o proyecto educativo, de acuerdo a
la normatividad correspondiente.

« Promover la capacitacion y superacién académica y profesional del personal docente de la Direccitn de
Educacion Primaria,

« Vigilar que la actualizacién que se imparte al personal Docente de la Direccion, se realice de acuerdo a las
necesidades técnico-pedagogicas que se requieran.

« Realizar un diagnéstico que ponga en relieve los problemas académicos, administrativos y laborales para la
planeacién y ordenamiento de las acciones encaminadas a desarrollar eficientemente el servicio educativo.

« Evaluar de manera permanente, las acciones de los proyectos y programas, asi como los resultados de los
mismaos.

« Fortalecer las acciones pedagdgicas y administrativas, dirigidas a eficientar el servicio educativo por la
autoridad educativa competente.

« Vigilar la aplicacion del Plan y Programas de Estudic autorizado por la autoridad educativa, bajo la
normatividad establecida.

« Fomentar y difundir en el &mbito de educacion primaria, las actividades artisticas, culturales y deportivas en
todas sus manifestaciones.

» Participar en el Sistema Estatal de Evaluacién Educativa en lo que respecta a los tipos y niveles de su

compete
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Fomentar y coordinar los proyectos de investigacion humanistica, cientifica y tecnologica que se realiza en el
Estado.

Impulsar la produccion y difusion de obras culturales, libros y folletos con el fin de hacerlos accesibles a la
comunidad educativa, propiciando su participacion,

Planear e implementar mecanismos que protejan e incremente el acervo pedagdgico y cultural de los centros
escolares y drganos administrativos de la Secretaria.

Difundir programas de Formacién Continua, dirigidos a los docentes en servicio, que servirdn para elevar la
calidad de la educacion basica en sus diferentes niveles y modalidades.

Asesorar al personal docente, de apoyo técnico pedagogico, directivo y de supervision, en lo relativo al
contenido del Programa de Formacion Continua, el uso de apoyos didacticos y la aplicacion de técnicas &
instrumentos para la evaluacion y acreditacion de las propuestas de formacién continua.

Coordinar los diversos programas, proyectos y acciones vinculadas a la aplicacién de tecnologias de la
informacién y de la comunicacién en los centros escolares.

Coordinar con los enlaces, los programas, proyecios y acciones especiales y compensatorias para mejorar la
calidad de la educacion en la entidad.

Organizar, impulsar y difundir todas las actividades a realizar en materia de servicios culturales.

Vincular con programas especiales que en materia de salud, medioambiente y lucha contra la drogadiccitn
establezca el organismo, en el ambito de la educacion del nivel primaria.

Difundir los lineamientos de carrera magisterial en los centros escolares a través de las jefaturas de sector
para su aplicacitn correspondiente.
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Organo Administrativo: Subjefatura de Gestion Educativa.

Propdsito. Desarrollar la gestion e innovacidn educativa orientada a la mejora continua de las escuelas de
educacién primaria, atendiendo lineamientos para la creacion de nuevos modelos de gestibn escolar, los
estandares de desempefio de las escuelas y la contribucidn al desarrollo competencias a través de asesorias y

acompafiamiento pedagégico.

Funciones:

Establecer los lineamientos para la planeacion, seguimiento, evaluacion y desarrollo de nuevos modelos de
gestidn institucional, centrados en la escuela, con la participacién de las autoridades educativas locales, de los
sectores sociales involucrados en la educacion y de las escuelas en sus diferentes niveles y modalidades.

Fomentar, en coordinacion con las autoridades educativas locales y las escuelas, la documentacion y
sistematizacion de practicas exitosas y de las innovaciones educativas que se desamrollen en las escuelas, en
sus diferentes niveles y modalidades de educacion basica.

Fomentar, en coordinacién con las autoridades educativas locales, asi especializadas y unidades
administrativas competentes de la Secretaria, el desarrollo y uso de la investigacion y la evaluacion para el
mejoramiento de las escuelas.

Contribuir, en coordinacion con el Instituto Nacional para la Evaluacidn de la Educacion, la Direccion General
de Planeacion y Programacion, las instancias especializadas y demas unidades administrativas competentes
de la Secretaria, al desarrolio y funcionamiento del Sistema Nacional de Informacion, Estadistica e Indicadores
Educativos.

Asesorar a |las autoridades educativas locales en el establecimiento y seguimiento de practicas innovadoras en
la escuela.

Contribuir, n coordinacién con las autoridades educativas locales, a la formacion académica y el desarrolio de
las capacidades técnicas de asesores técnico-pedagdgicos y equipos estatales, para capacitar a las
autoridades escolares en el desarrollo de la gestidn y la innovacion en las escuelas.

Elaborar un diagnostico situacional del desempefio directivo y docente, de los resultados educativos; de las
demandas y tareas propias del departamento, mediante analisis cualitativos y cuantitativos.

Organizar, coordinar y controlar el desarrollo de proyectos y servicios orientados a la atencién de la demanda
de grupos sociales especificos, elevar la eficiencia terminal y mejorar el rendimiento escolar en los planteles
de la Coordinacidn Sectorial de Educacidn Primaria,

Proponer y establecer mecanismos para consolidar la aplicacién de la normatividad técnica en lo referente a
proyectos, y servicios especificos sobre atencion a la demanda, eficiencia terminal y rendimiento escolar,

Integrar propuestas de metodologias para llevar a cabo diagnosticos y estudios especiales en materia de

atencion a la dem amiento escolar y eficiencia terminal.
Y,
1
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Coordinar el desarrollo de medios y mecanismos para brindar el servicio de asesoria técnica al personal
responsable de proyectos, asi como a los docentes y directivos en planteles que participen, a traves de las

Direcciones operativas.

Proponer estrategias y acciones para la capacitacidn del personal escolar en el aprovechamiento de los
medios electrdnicos para mejorar la practica educativa, asi como el disefio, elaboracién y difusién de
materiales de apoyo al trabajo educativo.

Coordinar acciones de orientacion, capacitacion y asesorias para personal docente, directivo y de apoyo
técnico pedagdgico enfocadas al uso de las Tecnologias de la Informacion y de Comunicaciones, asi como las
de la promocion de la cultura de la paz y formacion civica y ética, tanto de disefio interno como de origen
interinstitucional.

Disefiar y operar un plan y programa anual de actividades que atienda eficazments las necesidades de las
jefaturas de sector, supervisiones y escuelas.

Coordinar visitas de asesoria y apoyo técnico pedagogico a las jefaturas de secior, supervisiones y escuelas
tendientes a mejorar la calidad del servicio educativo.

Disefiar y desarrollar cursos de induccidn dirigidos a docentes de nuevo ingreso y a jefes de sector,
supervisores y directores que ascienden, con la finalidad de orientarlos sobre politica educativa, normas y
lineamientos que regulan el servicio de educacion primaria.

Disefiar, coordinar y desarrollar cursos estatales de actualizacidn con la autorizacion y validacion de la
Coordinacion Estatal de Formacion Continua; con créditos al programa de Carrera Magisterial para la primera,
segunda y tercera vertiente; de acuerdo a las especificaciones de cada etapa.

Convocar, distribuir, recepcionar y tramitar toda la documentacion correspondiente a la inscripcidn, desarrolio y
evaluacion de los cursos con valor a carrera magisterial.

Participar coordinadamente en actividades de acompafiamiento pedagogico, investigacion y/o evaluacion con
programas y proyectos como programa para abatir el rezago educativo en educacion basica e inicial,
programa nacional de lectura, proyecto de atencién preventiva y compensatoria, carrera magisterial, programa
nacional para la actualizacién permanente del magisterio y los talleres generales de actualizacion.

Adquirir y distribuir materiales didacticos a las escuelas por conducto de las jefaturas de seclor de acuerdo a
las necesidades detectadas en el diagnéstico situacional y a las normas y lineamientos establecidos.

Designar un coordinador operativo de proyectos estratégicos de albergues e internados rurales para ofrecer
adecuadamente el servicio asistencial y el apoyo educativo a nifias y nifios provenientes de comunidades
dispersas.

Supervisar y evaluar la operacion de las acciones de orientacién, capacitacion y asesoria.

Promover, en colaboracion con las unidades administrativas competentes de la Secretaria y las autoridades
educativas locales, la generacion de estandares de desempefio de directores de escuela, supervisores y

e
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Organo Administrativo: Subjefatura de Enlace con Programas.

Propésito: Establecer comunicacién con los proyectos y/o programas educativos externos de la Direccién de
Educacién Primaria, mediante la difusion de convocatorias emitidas, para apoyar a las escuelas en la basqueda
del mejoramiento de la calidad educativa que se imparte en las aulas.

Funciones:

Establecer comunicacién con la representacion de la Secretaria de Educacion Plblica en Chiapas, Secretaria
de Educacién y con el Departamento de Desarrollo Social para darle seguimientc a los proyectos
institucionales de la Entidad,

Recepcionar, analizar y difundir la informacién de los proyectos de enlace hacia las jefaturas de sector, zonas
escolares y escuelas de la Entidad.

Elaborar la programacion de actividades de los proyectos de enlace de acuerdo a las fechas de realizacion
gue establezca la instancia correspondiente.

Contribuir en las acciones de informacion, capacitacién, seguimiento y evaluacion determinadas por los
proyectos institucionales con la instancia que corresponda.

Integrar un expediente técnico de cada proyecto o programa,

Elaborar el anteproyecto de presupuesto de cada uno de los proyectos de acuerdo a las normas y
lineamisntos que establece la direccion de recursos materiales y financieros.

Revisar y tramitar la administracién de viaticos de las comisiones del personal para dar atencién a las
actividades de capacitacién y seguimiento de cada uno de los programas y proyectos.

Elaborar y dar tramites a las 6rdenes de comisién del personal que asista a las diversas acciones propias de
los proyectos o programas.

Vigilar y controlar la asistencia del personal mediante su registro de acuerdo al reglamento de las condiciones
generales de los trabajadores de la Secretaria de Educacién Publica.

Realizar los trdmites internos necesarios para localizar, y en su caso, eniregar la informacién publica
solicitada, ademas de efectuar las notificaciones a los particulares.

Participar en la elaboracién del Programa Operative Anual del drea a la cual se encuentra adscrito.
Participar en las reuniones y juntas de trabajo, proponiendo soluciones y/o acciones de mejora.

Elaborar el informe sobre los avances en las metas programadas del 4rea a su cargo.

Ly
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» Informar y auxiliar a sus superiores dentro del &mbito de su competencia sobre las funciones y comisionas que
se le deleguen o encomienden.

« Integrar la informacion requerida por la Unidad de Enlace para la Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica, segin lo que marque la ley, a solicitud expresa de sus superiores.

= Proponer, evaluar y aplicar la politica en materia juridica laboral y participar en las comisiones y comités en la
revisién de las Condiciones Generales de Trabajo del Organismo.

= Mantenar comunicacion permanente con las diferentes Coordinaciones Generales y areas de apoyo, que
permita una adecuada toma de decisiones para la resolucién de problemas.

=« Recepcionar, analizar, canalizar y dar seguimiento a la informacion recibida en la coordinacion general
acadéemica.

i
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Organo Administrativo: Subjefatura de Proyectos.

Propésito: Operar proyectos institucionales dirigidos al fortalecimiento a la practica docenle y apoyo
compensatorio para alumnos de educacion primaria a través de capacitacidn a profesores y directivos que
integran la estructura institucional.

Funciones.

Elaborar y reestructurar el Plan anual de actividades en tomo al proyecto Atencidn Preventiva y
Compensatoria, partiendo de un diagnéstico cuantitativo de los resultados de reprobacidn escolar.

Convocar a docentes por medio de las instancias respectivas, a participar en el proyecto atencién preventiva y
compensatoria en sus dos alternalivas: prevencién a la reprobacién escolar y nivelacién de alumnos en
situacion extra edad.

Recepcionar y procesar formatos de inscripcion de los alumnos que participarén en cada una de las
alternativas, de acuerdo a las bases de la convocatoria emitida.

Revisar y seleccionar contenidos programaticos de tercero a sexto grados para apoyar las actividades
relacionadas con la alternativa nivelacidn de alumnos en situacidn extra edad.

Se impulsa la elaboracion y la aplicacion de evaluacidén de tercero a sexto grados para la alternativa de
alumnos en situacion extra edad.

Revisar y actualizar los materiales de apoyo para docentes y alumnos que participan en la alternativa
prevencion a la reprobacion escolar.

Disefiar e impartir los cursos de capacitacion a docentes de acuerdo a las etapas especificadas en la
convocatoria de las dos alternativas.

Reproducir y distribuir los materiales de apoyo para los docentes y alumnos que paricipan en las dos
alternativas.

Visitar los centros escolares participantes en las dos alternativas para dar seguimiento y evaluar las acciones
emprendidas.

Recepcionar y sistematizar los resultados obtenidos durante el periodo escolar para la elaboracion del informe
final

Elaborar el anteproyecto del presupuesto de acuerdo a las normas y lineamientos que establece la Direccion
de Recursos Materiales y Financieros,

Elaborar las requisiciones de compra de material escolar para los alumnos que participan en el proyecto.

Elaborar y estructurar el anual de lectura de actividades en tormo al Programa Macional de Lectura,
partiendo de un d j itativo de los resultados del aprovechamiento escolar,

= A
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Diseflar y emitir la convocatoria dirigida a docentes que deseen participar como asesores pedagobgicos, de
acuerdo a las bases establecidas.

Reestructurar la red de asesores mediante acciones de capacitacion y auto capacitacion permanentes para
brindar atencion a las escuelas sobre las principales lineas estratégicas del programa.

Disefiar @ impartir cursos de capacitacion dirigidos a jefes de sector supervisores, directivos y docentes frente
a grupo.

Seleccionar y reproducir materiales de apoyo para los cursos de capacitacién,
Realizar visitas de seguimiento y evaluacion de las acciones emprendidas por el programa.
Convocar a encuentros estatales de la red y asistir a las convocatorias nacionales del programa.

Elaborar el anteproyecto de presupuesto de acuerdo a las normas y lineamientos que establece la Direccion
de Recursos Materiales y Financieros.

Verificar a través de la red de asesores que lodas las escuelas cuenten con los acervos de la biblioteca
escolar,

Promover la produccién, reproduccion y divulgacion de textos escolares a fin de lograr mayor eficiencia en la
formacion de escritores y lectores.

Operar el proyecto de albergues e intemados para proporcionar servicios asistenciales y de apoyo educativo a
nifias y nifios seleccionados de acuerdo a las normas y reglamentos que regulan el funcionamiento del centro.

Elaborar coordinadamente con directivos de los albergues e internados y con el personal autorizado por el
departamento de programacion, el anteproyecto de presupuesto de egresos de cada afio fiscal, de acuerdo a
las normas y lineamientos que establece la direccion de recursos materiales y financieros.

Supervisar que las acciones principales de difusion, censo escolar, estudios socioeconémicos, preinscripcion
de alumnos y el servicio asistencial se realicen de acuerdo a las metas establecidas para los albergues.

Supervisar, que las acciones principales de difusion, estudios socioecondmicos, preinscripcién de alumnos,
servicio asistencial y servicio médico se realicen de acuerdo a las metas establecidas para internados.

=
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lf..’lrganu Administrativo: Departamento de Supervision Escolar.

Propdsito: Coordinar, asesorar y supervisar las acciones técnico-pedagdgicas y administrativas, asi como el
control y registro de personal directivo, docente y de apoyo en el servicio de Educacion Primaria en la entidad.

Funciones:

« Promover, organizar, verificar y evaluar la supervision técnico — pedagdgica y administrativa de los
planteles piblicos y particulares a cargo de la Direccién de Educacion Primaria, de acuerdo a la
normatividad y los lineamientos emitidos.

= Difundir y vigilar el cumplimiento de las politicas, normas, lineamientos y procedimientos para la
supervision de la educacién primaria.

= Difundir y supervisar el cumplimiento del calendario escolar establecido para la educacion primaria en
cada ciclo lectivo.

= Verificar el cumplimiento de los programas de trabajo de los Jefes de Sector y Supervisores de
Educacion Primaria en apego a los lineamientos establecidos, e integrar y mantener aclualizada la
informacion que se derive de las actividades en comento,

+ Elaborar y/fo mantener actualizados los manuales, guias y lineamientos con base en la normatividad
aplicable, a los que deberan ajustarse los Supervisores en las visitas de supervision a las escuelas
oficiales y particulares incorporadas en el nivel primaria.

« Establecer, evaluar y vigilar el cumplimiento del programa anual de actividades y calendario de visitas
de supervision a las escuelas publicas y particulares incorporadas de educacién primaria.

+ Promover, acciones que permitan elevar los indices de eficiencia terminal y la absorcion al siguiente
nivel educativo.

* Vincular acciones con los Departamentos de Servicios Académicos y de Educacién para Adultos para
mejorar y eficientar el trabajo técnico pedagogico y administrative en las Jefaturas de Sector, Zonas
Escolares y Escuelas.

= Vincular acciones con los Departamentos de Educacién Primaria de la Subsecretaria de Educacion
Federalizada y Estatal.

= Coordinar y supervisar, en el ambito de su competencia, el proceso de registro, legalizacion y
expedicion de constancias y certificados escolares, de acuerdo a los lineamientos establecidos.

= Proponer al Director de Educacién Primaria, proyectos de creacién, crecimiento, fusién, reubicacién o
suspension temporal o definitiva de planteles publicos de educacion primaria.

i R
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Proponer al Director de Educacién Primaria los proyectos de reestructuracion de Zonas Escolares y
Jefaturas de Sector.

Coadyuvar, en el ambito de su competencia, en los estudios necesarios tendientes a otorgar, negar o
retirar la autorizacién de validez oficial de estudios a los particulares para impartir educacion primaria.

Dar seguimiento a las gestiones realizadas por Jefes de Sector, Supervisores y Directores de los
planteles de educacion primaria ante las diferentes instancias de la Secretaria.

Werificar que el anteproyecto de presupuesto de egresos se elabore de acuerde a las normas y
lineamientos comunicados por la Subsecretaria de Planeacion Educativa.

Coadyuvar, en el ambito de su competencia, en la elaboracion del Programa Anual de Trabajo y del
Anteproyecto Anual de Presupuesto de Egresos de la Direccion.

Difundir y aplicar las normas, lineamientos y procedimientos gque, para la planeacion y administracion
de los recursos humanos, financieros, materiales y de prestacion de servicios, que emitan las
autondades competentes.

Prever las necesidades de recursos humanos, maleriales y financieros que se requieran para el
desarrollo de las actividades de los planteles y del Departamento a su cargo, de acuerdo a los
lineamientos y procedimientos establecidos.

Informar al 6rgano competente de la Direccién de Administracion de Personal de la Coordinacidn
General de Administracion Federalizada, previa autorizacion del Director, sobre las incidencias del
personal docente, de apoyo y asistencia a la educacion de los planteles a su cargo, para los efectos
correspondientes.

Supervisar la aplicacion de la normatividad en los movimientos de personal que se efeclien para su
tramite ante la Coordinacion General de Administracion Federalizada.

Tramitar, previa autorizacion del Director, las adecuaciones presupuestales, de los proyectos
asignados a este Departamenio, ante la Direccién de Recursos Financieros para el mejor
aprovechamiento de los recursos asignados.
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Organo Administrativo: Subjefatura de Apoyos Educativos.

Propdsito: Coordinar y Asesorar las acciones técnico-pedagogicas y administrativas, asi como el control y
registro de personal directive, docente y de apoyo en el servicio de Educacion Primaria en la entidad

Funciones:

» Coadyuvar en la promocién, difusion, operacion y evaluacion de programas y acciones para impulsar
la cobertura, equidad, calidad y pertinencia de la educacién primaria.

» Fomenlar la permanencia del maestro en la escuela a través de la tramitacién y difusion de apoyos
educativos a la funcion otorgados por la Coordinacion de Programas Especiales y Compensatorios.

+ Coadyuvar como enlace con las instancias competentes y en la distribucion y la recepcién de los
apoyos en materia de desarrolio social,

+ Coadyuvar como enlace en el funcionamiento de cooperativa y parcelas escolares, asi como brindar la
asesoria actualizada y necesaria para el aprovechamiento éptimo de sus recursos.

= Coadyuvar como enlace en la participacion activa de maestros, alumnos y padres de familia, a través
de la constitucion de los Consejos Escolares de Paricipacién Social y Asociaciones de Padres de
Familia.

= Coordinar, verificar y controlar los procesos de inscripcién, reinscripcién, registro y acreditacion de
alumnos en los planteles de educacidn primaria a cargo de esta Direccién, de acuerdo a las normas y
lineamientos expedidos por el drgano administrativo compelente.

= Coordinar y supervisar el proceso para la integracién de las estadisticas de inicio, medio y fin de
cursos de educacion primaria, de acuerdo a las normas y lineamientos establecidos por las areas
competentes de la Subsecretaria de Planeacion Educativa.

= Llevar el registro del movimiento al Catalogo de Centros de Trabajos de Motificacion de Movimientos,
de altas, clausuras, reaperturas, bajas y cambios de atributos de los planteles de educacion primaria a
SU cargo.

*» Proponer al Director de Educacidn Primaria, en Coordinacidn con el Jefe del Departamentio de
Supervision Escolar, los proyectos de reestructuracion de Zonas Escolares y Jefaturas de Sector, y en
coordinacion con la Direccion de Planeacion Educativa.

» Coadyuvar como enlace. con las instancias responsables, en la distribucidn v la recepcidn de los
apoyos en materia de desarrollo social (Becas, Desayunos Escolares, Consejos Escolares y
Asociacion de Padres de Familia)

s« Coadyuvar como enlace en las necesidades de Infraestructura y materiales de las escuelas de
educacién primaria, de acuerdo a las normas y lineamientos establecidos por la Subsecretaria de
Planeacion Educativa. 1

informar a los Centros de[Trabaj neficiados con apoyos econdmicos
ios educativos.
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Organo Administrativo: Subjefatura de Tramite y Control

Propdsito: Solventar todo tipo de incidencias que se generen en este nivel, para beneficio del personal adscrito al
mismo, tomando en cuenta la normatividad vigente

Funciones

Atender todos los movimientos de bajas y altas a través de la elaboracion de formatos Gnicos los cuales
se envian a la Direccidn de Personal para ser procesados.

Realizar la recepcion de documentos y elaboracion de Formato Unico del Personal, y enviarlos a la
Direccion de Personal para su validacion y ejecucién de las licencias solicitadas.

Atender y tramitar las solicitudes de licencia y baja por jubilacién del personal docente adherido a esta
Diraccién.

Atender y tramitar las solicitudes de quinguenios al personal docente adheridos a esta Direccion de
Educacién Primaria.

Atender y tramitar las solicitudes de cambio a datos del personal docente adherido a esta Direccion.

Atender y tramitar las solicitudes de reubicacion de centros de trabajo, del personal docente y
administrativo adscritos a esta Direccidn.

Atender las solicitudes de constancia de servicio y solicitudes de basificacién de personal docente
adherido a esta Direccion de Educacion Primaria.

Alender las soliciludes de licencia sin goce de sueldo e interinatos, aulorizadas por la Direccion de
Asuntos Federalizados.

Organizar y actualizar un control eficaz de historia laboral tanto del personal docente como administrativo
de aste nivel.

Atender las solicitudes de material de oficina y salidas de material de cada Departamento de la Direccitn

Registrar y encausar al 6rgano competente de la Direccion de Administracion de Personal de la
Coordinacion General de Administracion Federalizada, las solicitudes de cambio de adscripcion que le
presente el personal de los planteles educativos.
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Organo Administrativo: Subjefatura de Asesoria Juridica.

Propésito: Conocer la situacion del trabajador en la comisidn de irregularidades administrativas, para poder
sancionar o absolver, dar cumplimiento a los laudos emitidos por el Tribunal del Servicio Civil del Estado de
Chiapas: evitando sanciones administrativas por incumplimiento de las mismas y dar atencién y seguimiento a las
denuncias, quejas ylo inconformidades remitidas por diversas instancias, con la finalidad de dar solucion
satisfaciendo a las partes.

Funciones:

= Recepcionar la denuncia o queja, lurmnandose mediante oficio a la Jefatura de Seclor que corresponda
para que en coordinacién con la Supervision Escolar respectiva lleven a cabo la investigacidn
administrativa.

s Recepcionar la respuesta o resultado de la investigacién para analizar los términos en que se desarrollé y
concluyd, pudiendo ser esta en los términos de Minuta de Acuerdos o declaraciones de los que
intervianan.

= Dar respuesta al que realiza la denuncia o queja, turmandose las copias a las instancias que fueron
tomadas en cuenta en el oficio de denuncia.

=« Hacer del conocimiento del Director de Educacién Primaria para que ordene la integracién de una
comision investigadora y se apersone al lugar de los hechos (si la denuncia o queja resulta ser delicada o
grave).

+ Emitir el resolutivo, notificandose a las partes para que manifiesten lo que a sus respectivos derechos
convengan,

* Recibir el dictamen y los anexos respectivos se tuma a la Direccidn de Asuntos Federalizados para que
esta realice los tramites que procedan.

= Recepcionar los oficios que son enviados a esta Direccidn por la Coordinacion de Atencién Ciudadana, el
Instituto de Desarrollo Humano y/o Consejo Estatal de los Derechos Humanos.

= Dar respuesta a los denunciantes, turando copia a la Instancia que le requirié y para el caso del Consejo
Estatal de los Derechos Humanos, el informe pormenorizado o circunstanciado, se remiten a la Direccidn
de Asuntos Federalizados para que a su vez se envie al Instituto de la Consejeria Juridica y de
Asistencia Legal, para su validacion y pueda ser remitido al Consejo Estatal de los Derechos Humanos.

» Recepcionar la conclusion de la queja, la cual puede ser recomendacion, propuesta conciliatoria o sin
violacion a los Derechos Humanos.

ﬁ.
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Organo Administrativo: Departamento de Educacion para Adultos.

Propésito Lograr la mayor cobertura de atencién en los niveles da alfabetizacién, primaria y secundaria asi
como el fomento al trabajo productivo a través de los programas de Misiones Culturales, Salas Populares de
Lectura y Ceniros de Educacion Basica para Adultos (CEBAS) que permitan mejorar de manera continua la
calidad del servicio en funcidn a los lineamientos normativos y con base a la responsabilidad, respeto y
solidaridad.

Funciones:

« Promover la Educacién para Adultos a través de las Misiones Culturales y Salas populares de Lectura a
cargo de este Departamento conforme a las disposiciones legales y lineamientos establecidos.

» Difundir y verificar la aplicacién de normas y lineamientos que regulan los servicios a cargo de este
Departamanto.

= Planear y organizar la aplicacion de estudios técnicos tendientes a mejorar e incrementar los servicios de
Educacién para Adultos, Misiones Culturales y Salas Populares de Lectura.

* Promover y orientar la participacién de instituciones piblicas y privadas en Educacién para Adultos,
Misiones Culturales y Salas Populares de Lectura.

« Proporcionar orientacion e informacién al publico sobre los servicios de educacién para adultos, misiones
culturales y salas populares de lectura.

« Proponer al Director de Educacion Primaria, proyectos de creacién, crecimiento, fusidn, reubicacion o
suspension temporal o definitiva de planteles publicos de educacién para adultos a su cargo.

* Proponer al Director de Educacion Primaria los proyectos de reestructuracidn de zonas escolares.

+« Convocar a reunion de trabajo a los supervisores de Misiones Culturales y encargados de los Centros de
Educacién Basica para Adultos.

« |Integrar el Consejo técnico para evaluar las actividades de los supervisores que participan en el
programa de Carrera Magisterial.
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Organo Administrativo: Subjefatura Educativa.

Propésito: Atender las necesidades de capacilacién y actualizacion de directivos, docentes y especialistas de
Misiones Culturales, Centros de Educacion Basica para Adultos y Salas populares de Lectura, asimismo disefiar y
distribuir recursos didacticos.

Funciones:

Detectar, por conducto de los 6rganos de supervision y asistencia académica, los problemas técnicos
pedagogicos generados en los Centros de Educacion para Adultos, y proponer alternativas de solucion,

Verificar el cumplimiento de los programas de trabajo de los supervisores de Educacién para Adultos en
apego a los lineamientos establecidos.

Disedar y distribuir los materiales de apoyo para la supervisién y brindar asesoria para la correcta
aplicacion e interpretacion.

Disefiar las esirategias de operatividad de los cursos con valor a carrera magisterial y de los cursos
basicos de formacién continua.

Capacitar a los facilitadores que desarrollan los cursos de Carrera Magisterial y de formacién Continua.

Realizar el tramite de inscripcién y reinscripcion de los Directivos v Docentes que participan en el
Programa de Carrera Magisterial.

Participar en la evaluacién de las actividades establecidas en el Plan Anual de Trabajo y de  Gestoria
Escolar de los supervisores que participan en el programa de Carrera Magisterial.

Elaborar los diplomas de los alumnos que culminan su capacitacion para el trabajo en las diferentes
especialidades con que cuentan las Misiones Culturales.

Revisar y analizar el resultado de las visitas diagndstica, formativa y sumativa realizada por los
supervisores a los diferentes centros de trabajo.

—
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Organo Administrativo: Subjefatura de Tramites Administrativos.

Propésito: Realizar los tramites administrativos de incidencias de personal, acreditacién y certificacién de los
adultos de primaria y secundaria, asimismo conocer las condiciones de la atencion y demanda en el servicio de
Educacion para Adultos.

Funciones:

= Coadyuvar, en el ambito de su competencia, en la oportuna y adecuada distribucién de materiales
didacticos para educadores, asesores y alumnos,

« Coordinar, verificar y controlar los procesos de inscripcion, reinscripcion, registro y acreditacion de
alumnos en los centros a cargo de este Departamento.

« Coordinar y supervisar, en el ambito de su competencia, el proceso de registro de legalizacion y
expedicion de constancias y certificados escolares, de acuerdo a los lineamientos establecidos.

« Coordinar y supervisar el proceso para la integracion de las estadisticas de educacion de adultos, de
acuerdo a las normas y lineamientos establecidos por las areas competentes de la Subsecretaria de
planeacién Educativa.

» Llevar el registro de altas, clausuras y bajas de los planteles de educacion para adultos a su cargo.

« Coadyuvar en la elaboracion del Programa Anual de Trabajo y del Anteproyecto Anual de Presupuesto
de Ia Direccion.

= Difundir y aplicar las normas, lineamientos y procedimientos que para la planeacién y administracion de
los recursos humanos, financieros, materiales y de prestacidn de servicios, emitan las autoridades
competentes.

= Prever las necesidades de recursos humanos, materiales y financieros que se requieran para el
desarrollo de las actividades de los planteles y del Departamento a su cargo, de acuerdo a los
lineamientos establecidos.

= Supervisar la distribucion del pago de remuneraciones al personal, conforme las normas, lineamientos y
procedimientos administrativos.

* Registrar y encauzar a la unidad competente de la Direccion Administracion de Personal de la
Coordinacion General de Administracion Federalizada, las solicitudes de cambio de adscripcion gue le
presente el personal de los planteles educativos.

= Supervisar la aplicacion de la normatividad en los movimientos de personal que se efectien para su
tramite ante la Coordinacion General de Administracidon Federalizada.
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Vigilar que los sistemas de registro de la contabilidad y control presupuestal, se mantengan actualizados,

de acuerdo a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos por las unidades administrativas
competentes.

Revisar y turnar al Departamento de Recursos Materiales y de Servicios de la Coordinacion General de

Administracién Federalizada los inventarios anuales de los bienes asignados a este Departamento
conforme a la normatividad establecida.
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Organo Administrativo: Direccion de Educacion Elemental.

Propésito: Fortalecer a través de gestibn académica y administrativa proyecios de atencion y mejora de la
calidad del servicio de educacion inicial, preescolar, especial y fisica que impulsen una oferta educativa pertinente
y relevante. Ademas de eficientar recursos financieros, materisles y personales e impulsar estrategias de
asesoria y profesionalizacion docente.

Funciones:

» |dentificar y fortalecer las dreas de oportunidad en cuanto a formacion y desempefio docentes a partir de
propuestas de profesionalizacion y actualizacion.

« Proponer, autorizar y coordinar los programas y proyecios de mejora congruentes a los planes y
programas educativos vigentes.

= |mpulsar y promover el desamollo de proyectos académicos y socioculturales gestionados por los niveles
y modalidades de ésta Direccion.

= Coordinar la formacion de grupos técnico-pedagdgicos en las areas educativas, a fin de fortalecer la
gestion académica.

« Promover en los niveles y modalidades educativos una cultura de inclusién que favorezca el acceso
escolar y curricular de los educandos que presentan necesidades educativas especiales.

= \Verificar que se apligue la normatividad y lineamientos vigentes en los servicios de educacidn inicial,
especial, fisica y preescolar, en relacion al control, validacién, contratacion y movimientos de personal.

» Coordinar, integrar y evaluar el desamollo del programa operativo anual de los departamentos de
acuardo con las normas y lineamientos establacidos.

+ Supervisar, en coordinacidn con la Direccién de Recursos Financieros, que en los planteles de los
niveles educativos bajo su administracion, los ingresos propios se capten y ejerzan conforme la
normatividad establecida.

M
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Organo Administrative: Departamento de Educacién Inicial

Propésito: Impulsar la atencion educativa de calidad, con equidad de los servicios de educacion inicial, conforme
a las disposiciones y lineamientos establecidos, a través de una gestién administrativa eficiente y acciones
técnico-pedagbgicas adecuadas que contribuyan al desarrollo integral de los nifios desde los 45 dias de
nacimiento hasta los cinco afos, once meses en la modalidad escolarizada y menores de cuatro afios en la
modalidad no escolarizada.

Funciones:

Coordinar, programar y supervisar el adecuado funcionamiento de los servicios de educacién inicial
aplicando las normas y lineamientos.

Coordinar la integracién y evaluacidn del programa operativo anual con base a las normas y lineamientos,
emitido por las instancias comespondientes.

Supervisar que la aplicacion de los recursos humanos, financieros y materiales, de las modalidades
escolarizada y no escolarizada se realicen de acuerdo a los criterios normativos.

Vigilar que los procesos de capacitacion y actualizacion de personal de supervision, directivo, docente y
no docente, asi como de la cadena operativa de la modalidad no escolarizada se realicen en tiempo y
forma en la Entidad.

Difundir y verificar la aplicacion de normas y lineamientos de control escolar y estadistica.

Impulsar y vigilar la supervision eficiente de los procesos administrativos, pedagdgicos, nutricionales,
trabajo social, psicologico y médico de los centros de desarollo infantil, en la modalidad no escolarizada.

Detectar, integrar y proponer los estudios de factibilidad para la ampliacién de los servicios escolarizados
¥ no escolarizados.

Proponer la aplicacion de medidas correctivas cuando se presenten desviaciones en la operacion de los
servicios de educacion inicial de acuerdo a las normas y lineamientos establecidos,

Establecer lineas de accién conjuntamente con los responsables de la modalidad escolarizada y no
escolarizada de acuerdo a cada proyecto.

A4
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Propésito: Brindar asistencia y educacién integral a los hijos de madres trabajadoras cuya edad oscilan entre los

45 dias de nacidos hasta los 5 afios 11 meses de edad. Asi como la tranquilidad emocional a las madres durante

su jornada laboral por medio de una dptima atencidén educativa y asistencial a sus hijos a fin de obtener una
mayor y mejor productividad en su trabajo.

Funciones:

Elaborar el anteproyecto de presupuesto anual de la modalidad escolarizada.

Organizar, dirigir, y supervisar las acciones encaminadas al desarrollo del programa y el plan de trabajo
anual,

Definir los lineamientos técnico- operalivos para la ejecucion del programa.

Vigilar que los procesos de capacitacidn y actualizacion del personal docente y administrativo se realicen
en tiempo y en forma.

Supervisar al personal que participa en carera magisterial que cumpla con los requisitos
correspondientes.

Supervisar la instalacion y aplicacidn de los recursos financieros y materiales se realicen de acuerdo a los
critenios.

Definir las orientaciones técnico-pedagdgicas, metodoldgicas y didacticas pertinentes para la poblacion
objetivo del programa.

Coordinar la organizacién de eventos de formacién dirigido a los agentes educativos.

Coordinar el trabajo de las areas que repercuta en el mejoramiento del servicio en los Centros de
Desarrollo Infantil (CENDI).

Favorecer la participacion activa de los padres propiciando la unificacién de criterios y la continuidad de la
labor educativa de los CENDI en el seno familiar en beneficio del nifio.

Visita trimestraimente a los Centros de Desarrolio Infantil (CENDI), para evaluar y dar seguimiento al plan
anual de trabajo.

Promover los procesos de diagndstico y evaluacién gue permitan detectar las necesidades reales de
capacitacion del personal docente, directivo y técnico pedagégico.

Promover y efectuar convenios de participacion interinstitucional para brindar capacitacion referente a los
diferentes temas como son: escuela y salud, programa nacional de lectura y fortalecimiento del programa
de educacidn inicial.
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Organo Administrativo: Subjefatura No Escolarizada.
Propdsito: Atencidn a nifios de 0 a 4 aflos de edad con educacién integral: por medio de sesiones de orientacion
con padres, en esla fase, se comparten contenidos y actividades de estimulacion referente a los ejes cuidado y
proteccion infantil, personal, social lenguaje y comunicacidn, exploracion y conocimiento del medio;
transformando las actividades cofidianas en oportunidades educativas en los 36 médulos ubicados en 38
municipios del Estado.
Funciones:

= Elaborar el anteproyecto de presupuesto anual de la modalidad no escolarizada.

= Dirigir y supervisar las acciones encaminadas al desarrollo del plan de trabajo anual.

= Definir los lineamientos técnico- operativos para la ejecucion del programa.

» Determinar con apego a la normatividad SEF-CONAFE los lineamientos pedagogicos y administrativos para
la produccion y reproduccion de materiales educativos.

= Definir las orientaciones técnico-pedagdgicas, metodologicas y didacticas pertinentes para la poblacién
objetivo del programa.

» Organizar estrategias de asesoria y seguimiento y evaluacion del programa con el equipo estatal.

s Coordinar y organizar eventos de formacién dirigido a coordinadores de zona, supervisores de modulo,
promotores educativos conforme a los lineamientos establecidos.

» Supervisar y dar seguimiento que las sesiones con padres de familia y cuidadores se lleven a cabo
conforme a los médulos de educacion inicial no escolarizada.

= Promover acciones que tiendan a fomentar la participacion de los padres de familia, mujeres embarazadas,
padres varones y cuidadores en eventos que beneficien la implementacion del programa en su comunidad.

s Definir los criterios y estrategias para la focalizacion de los servicios de educacion inicial no escolarizada.

+ Validar las estructuras de las zonas para operar los modulos de atencién y servicio, con base en las metas
establecidas por el Estado.

= |ntegrar y actualizar universo de atencion de cada ciclo operativo. (padrin de localidades, matriz de datos,
padrén de beneficiarios y seguimiento de metas.

» Promover y difundir el programa en el &mbito estatal, de conformidad con los lineamientos establecidos.

» Promover y efectuar convenios de participacion institucional para el fortalecimiento de la operacion del
programa.

» Disefiar materiales de apoyo para la difusion, formacion, asesoria y HgEimhnlu del
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Organo Administrativo: Subjefatura de Proyectos Socioculturales.

Propdsito: Disefiar e instrumentar estralegias de comunicacién y difusién, para dar a conocer las acciones
relevantes del Departamento de Educacién Inicial, y propiciar una mayor participacion de maestros, alumnos,
padres de familia, directores escolares y autoridades gubernamentales vinculadas con el proceso educativo.

Funciones:

Disefiar e implementar la estrategia de comunicacion para los diversos programas del Departamento de
Educacion Inicial, de acuerdo a la normatividad establecida.

Participar en la elaboracidn del Plan Anual de Trabajo.

Planear esfrategias de difusion en el ambito estatal y local, de acuerdo a las fases establecidas.
Elaborar la estrategia de comunicacion y difusion.

Participar como facilitador en los eventos de formacion de Educacion Inicial.

Dar seguimiento en conjunto con las coordinaciones de area a la focalizacion, cobertura de atencion,
procesos de formacién y materiales del programa.

Instrumentar los mecanismos necesarios para la implementacion de la campafia de difusion del Programa
de Educacion Inicial no Escolarizada, de acuerdo a los lineamientos establecidos.

Realizar el seguimiento de las actividades en |las que se utilizan los materiales educativos, culturales, de
difusion y divulgacion, instrumentadas en el estado.

Apoyar en el desarrollc de los eventos de formacidn, seguimiento y evaluacion, organizados por el
Departamento de Educacidn Inicial.

Promover y difundir el programa en el ambito estatal, de conformidad con los lineamientos establecidos.
Disefiar materiales de apoyo a la difusion, formacion, asesoria y seguimiento del programa.
Establecer contacto con medios de comunicacién electronicos e impresos con la finalidad de apoyar la

difusion del programa, elaborando boletines de prensa, inserciones, entrevistas con autoridades del
programa y convocando a rueda de medios.

Gestionar con instituciones gubemamentales y organizaciones civiles o comunitarias, espacios para
realizar acciones de difusion.

Definir criterios y estrategias de control, distribucién y levantamiento de inventario fisico de materiales
educativos, didacticos y de difusion para la operacidn del programa.

Vigilar que se cumplan las normas y lineamientos establecidos por la Direccién de Educacién Inicial, para
la difusion del programa y la distribucion de los materiales.

Coordinar el fraslado de los materiales a las diferentes zonas y puntos necesarios para la operacion del
programa, respondiendo a una base de distribucion previa y a solicitudes de faltantes y campl?lﬁas.
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Organo Administrativo: Subjefatura Técnica.

Propdsito: Promover y desarrollar la actualizacién permanente de los agenles educativos en servicio, a fin de
que sus conocimientos, aptitudes, habilidades y competencias docentes, estén acordes a los planes, programas y
materiales educativos vigentes y lograr con ello, el fortalecimiento profesional requerido para elevar la calidad de
su trabajo.

Funciones:

Atender el aspecto técnico-pedagdgico de los Programas de Educacion Inicial a través de la asesoria,
capacitacion y la implementacién de programas y proyectos de acuerdo a las necesidades de docentes,
técnicos y personal de apoyo.

Realizar la deteccién de necesidades técnico-pedagdgicas en el Programa de Educacion Inicial.

Asesorar de manera permanente al personal docente y apoyo de acuerdo a sus necesidades.

Disefiar cursos y talleres de capacitacion de acuerdo con las necesidades que se presenten en el Programa
de Educacion Inicial.

Coordinar y planear las acciones de actualizacion y capacitacion dirigidas al personal docente, técnico y de
apoyo a través de cursos y talleres.

Apoyar y asesorar en la implementacién de proyectos y programas.

Participar en los cursos de actualizacién y capacitacidn convocadas por la Subsecretaria de Educacién
Federalizada y olras instituciones.

Reavisar el proyecto educativo de las Instituciones que solicita la incorporacion.
Realizar visitas de supervision con el fin de verificar la aplicacion del programa pedagogico.

Llevar el seguimiento y evaluacién de las acciones emprendidas de actualizacién y capacitacion dirigidas al
personal docente, técnico y de apoyo, asi como de los proyectos y programas que se hayan implementado.
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Organo Administrativo: Departamento de Educacién Preescolar.

Propésito: Impulsar la calidad, coberlura, equidad y pertinencia de los servicios de educacion preescolar,
conforme a las disposiciones y lineamientos establecidos, a través de una gestidn administrativa eficiente y
acciones técnico-pedagégicas adecuadas que contribuyan al desarrollo integral de los nifios en edad preescolar y
la adquisicién de cenocimientos, habilidades y aptitudes que les permita continuar sus estudios de educacion

basica.

Funciones:

Difundir y aplicar las normas y lineamientos establecidos en el marco politico normativo,

Coordinar, elaborar y gestionar la elaboracion del anteproyecto de presupuesto, asi como las
modificaciones necesarias

Coordinar y supervisar que los procesos de registro y certificacion escolar se realicen conforme a la
normatividad y calendarios establecidos.

Gestionar los proyectos sobre prioridades de consolidacion, ampliacion, sustitucion, creacidn y ubicacion
de los servicios de preescolar,

Coordinar, controlar y evaluar la cadena de cambios de adscripcidn del personal que se generan
conforme a norma y derecho.

Supervisar la instalacion y aplicacion de los recursos humanos, financieros y materiales, se realicen de
acuerdo a los criterios normativos.

Supervisar y controlar la aplicacion de normas y lineamientos de control escolar y estadistica, asi como
del cumplimiento del calendario escolar establecido.

Coordinar y gestionar ante las instancias estatales de gestion técnico pedagdgico un trabajo colaborativo
para el impulso de las reformas educativas en la entidad.

Coordinar la integracién y evaluacién del plan estratégico de mejora educaliva con base a las normas y
lineamientos, emitidos por las instancias correspondientes.

Coordinar y controlar la distribucion de los materiales didacticos y de apoyo a la educacion.

Supervisar que se brinde la asesoria técnico-pedagbgica al personal directivo, docente y no docente a fin
de elevar la calidad educativa.

Supervisar y controlar la aplicacion de los planes y programas vigentes.
Coordinar las acciones inherentes a los servicios de los centros de atencién preventiva para la educacion

preescolar (CAPEP).
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« Coordinar las acciones propias del proyecto Altemativas de Educacion Preescolar Rural.

» Coordinar las actividades de promocion, desarrollo e implantacion de programas socio-Culiurales
destinados a elevar el nivel cultural de la poblacion.

« Evaluar el cumplimiento de las politicas, normas, lineamientos y procedimientos para la operacion vy
supervision de la educacion preescolar.

s Evaluar los programas y acciones para impulsar la cobertura, equidad, calidad y pertinencia de la
educacién preascolar.
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ﬂ'rglnn Administrativo: Subjefatura de Sector y Supervision Escolar

Proposito: Desarollar las actividades de gestion institucional que permita integrar estralegias de orden
administrativo, de planificacion, de programacion, de regulacion y de orientacion gue permita tener una buena
conduccién de los proyectos y del conjunto de acciones relacionadas entre si para promover y posibilitar la
consecucion de la mejora educativa en las zonas y sectores escolares.

Funciones:

Ejecutar y operar los proyecios en estricto apego a las normas y lineamientos que establezcan las
instancias corespondientes,

Organizar los procesos de contratacion de docentes, administrativos y de personal de apoyo a la
educacion.

Elaborar y operar los procesos de registro y certificacion se lleven acabo de acuerdo a las normas.

Integrar y ejecutar los proyectos de prioridades de consolidacién, ampliacion, sustitucion, de creacion y
reestructuracion de jefaturas de sector y zonas.

Operar y ejecutar la cadena de cambios por el personal conforme a norma y derechos

Realizar la instalacién del personal excedente y faltante conforme a norma y derecho en los centros de
trabajo que se requiera.

Elaborar el plan estratégico de educacién preescolar en el Estado y salva guardar su implantacion y
desarrolio.

Organizar y operar la aplicacion de normas vy lineamientos de control escolar y estadistica, asi como el
cumplimiento del calendario escolar.
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Iﬁlrgilm:ll Administrativo: Subjefatura de Proyectos Académicos.

Propésito: Fortalecer los procesos pedagogicos relacionados con el aprendizaje y las formas de ensefianza
como vinculo significativo para quien aprende y ensefia como medio para asegurar un servicio de calidad a través
de fortalecer los programas y proyectos.

Funciones:

Operar las reuniones con los responsables de los programas y proyectos.

Desarrollar la reunion de evaluacion de los avances y dificultades en los programas y proyeclos gue se
ejecutan en la Subjefatura.

Elaborar y ejecutar el plan estratégico de mejora educativa.

Disefiar, elaborar y ejecutar los proyecios técnicos pedagdgicos y administrativas de apoyo a los
programas de educacion preescolar.

Disefiar y organizar el desarrollo de los programas de capacitacion y onentacion, para el personal de la
supervision, directivo, docente y técnico.

Disefar estrategias de seguimiento y evaluacion de los programas de actualizacion dirigido al personal de
zonas y sectores por programas alternos.,

Organizar la participacion de las jefas de sector en las actividades de acompafiamiento y asesoria.

Integrar los informes de resultados, seguimiento y evaluacién de los proyectos pedagogicos aplicados.

a
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Organo Administrativo: Subjefatura de Proyectos Socioculturales.

Propésito: Fomentar la adquisicién, transmisién y consolidacion de la cultura regional, atendiendo a la
diversidad; tomando en cuenta las necesidades basicas de las nifias y los nifios que se atienden, brindando un
servicio con equidad con el fin de garantizar el desarrollo integral de quienes requieran o reciban la atencion o el
servicio correspondiente.

Funciones:

Disefiar, tramitar y operar el plan de actividades mediante la unificacion de criterios las actividades
comespondientes a cada coordinacion y programa gue proyecta actividades socioculturales,

Operar con diferentes instituciones para impulsar y promover los bienes y valores culturales de la region o
entidad.

Disefiar la programacién del presupuesto requerido a fin de cumplir el propdsito de su creacion.

Realizar el seguimiento a las necesidades administrativas, técnico-pedagogicas y ofras que requiera cada
coordinacion de los programas.

Elaborar y ejecutar los anteproyectos de presupuesto y de Informe de Avance por Indicador.

Asesorar el eficaz desempefio del personal a través del establecimiento de relaciones cordiales y de
respeto.
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Organo administrativo: Departamento de Asesoria y Desarolio Profesional del Docente.

Propdsito: Promover la mejora de la calidad educativa mediante estrategias y acciones para la profesionalizacién
de |a funcién directiva, de asesoria y apoyo para mejorar y eficientar el irabajo técnico-pedagogico en las jefaluras
de departamento, asi como el disefio de materiales educativos y de apoyo a la labor pedagdgica y administrativa.

Funciones:
» Coordinar y supervisar actividades pedagégicas que se desarrollan en los departamentos de educacién
Inicial, Preescolar, Fisica, y Especial.

» (Gestionar la asesoria a los integrantes de los grupos técnico-pedagogicos adscritos a la Direccion de
Educacién Elemental,

= Supervisar y eficientar los recursos materiales y financieros autorizados en el presupuesto de Egresos
destinados a proyeclos académicos.

« \Vigilar que se evalue el impacto de los programas y proyectos vigentes, para garantizar el adecuado uso
de los recursos financieros, en la consolidacion, reonientacion o creacion de nuevos proyectos.

» Disefiar, producir y difundir materiales (impresos, digitales, audiovisuales y de otros formatos que
impacten en la formacion docente para apoyar la ensefianza y el aprendizaje de los estudiantes.
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Organo Administrativo: Subjefatura de Apoyo Técnico

Propdsito: Realizar encuentros académicos entre los grupos técnico pedagégicos para el intercambio de
experiencias y difundir conocimientos educativos relevantes.

Funciones:
» Gestionar la actualizacion y profesionalizacion de los equipos tecnicos.
» Elaborar materiales de apoyo técnico pedagdgico para fortalecer la educacion.
* Registrar e informar el seguimiento de proyectos, programas y actividades institucionales.
» Disefiar y editar textos, articulos y publicaciones relacionadas con la educacion elemental.

* Promover, organizar y participar en eventos de intercambio y difusién de experiencias docentes, asi como
de resultados de proyectos de innovacion & investigacion educativa,

)
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Organo Administrativo: Departamento de Educacién Fisica.

Propésito: Impulsar la calidad, equidad, cobertura y pertinencia de los servicios de educacion fisica que se
prestan en las instituciones de educacién Inicial y Basica en todas sus modalidades, conforme a las disposiciones
y lineamienios establecidos, a través de la buena coordinacidn con los niveles, una gestién administrativa
eficiente y acciones técnico-pedagégicas adecuadas, que contribuyan al desarrollo integral de los educandos.

Funciones:

Planear, organizar y evaluar las actividades de los servicios de Educacion Fisica.

Establecer e implementar los servicios de educacion fisica en los distintos Niveles de Educacién Basica
en el Estado.

Aplicar y vigilar las normas y lineamientos de operacion y funcionamiento de los servicios de Educacién
Fisica.

Coordinar la integracion y evaluacién del programa operativo anual con base a las normas y lineamientos,
emitidos por las instancias comrespondientes.

Promocionar, coordinar, difundir y aplicar los objetivos y metas del plan y programas de estudio de
educacion fisica vigentes.

Promover la capacitacidn al personal de Educacidn Fisica.

Integrar, validar y enviar la programacion detallada de los servicios a la Subsecretaria de Planeacion
Educativa.

Concentrar las necesidades de actualizacion y capacitacion del personal docente, no docente y directivo.
Verificar la realizacién de los cursos de capacitacion y actualizacidn para los docentes y directivos.

Vincular y acordar convenios de colaboracién con otros niveles educativos, asi como de oftras
instituciones que apoyen a la educacion especial.

Validar el programa anual de adquisiciones y distribucién de los materiales didacticos y de apoyo.
Elaborar el anteproyecto del presupuesto anual del departamento.
Validar la documentacién del personal de los diferentes servicios de Educacién Fisica.

Prever los recursos financieros, materiales, humanos y técnicos indispensables para la operacion de
planes y programas y/o proyectos educativos del Departamento de Educacién Fisica.

® &
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» Propiciar y proponer acuerdos o convenios con organizaciones de caracter civil, regional o local para
apoyar la Educacién Fisica en el Estado.
= Dirigir la elaboracion del Plan Estratégico del Departamento de Educacion Fisica
= Supervisar la aplicacion eficiente de los recursos asignados.

» Fortalecer la formacion profesional de los docentes de educacion fisica como factor determinante en la
calidad de la educacion.

. / _
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Organo Administrativo: Subjefatura de Proyectos Académicos.

Propdsito: Coordinar acciones en materia técnico-pedagdgica, relativas a la aplicacién del plan de estudio y los
programas de educacidn fisica vigentes, coadyuvando en la mejora del servicio y orientando la labor docente a
través de espacios y procesos de actualizacién,

Funciones:

Planear, desarrollar y dar seguimiento de los contenidos del Programa de Educacion Fisica.
Elaborar y proponer el calendario de las actividades técnico-pedagogicas para cada ciclo escolar.
Coordinar la elaboracion de proyectos de asistencia técnica en materia de Educacion Fisica

Apoyar las acciones de aclualizacion establecidas en el trayecto formativo de la Unidad Estatal de
Formacién Continua de Maestros en Servicio.

Coordinar, disefiar, y proponer cursos —talleres para la formacion académica de los docentes

Elaborar y proponer modificaciones a formatos técnicos-pedagogicos con el objetivo de hacerlos mas
operantes.

Promover y fortalecer el intercambio técnico-pedagégico mediante los consejos técnico-consultivos de
zona ylo sector,

Establecer el seguimiento y evaluar los resultados de la aplicacién del Programa de Educacion Fisica del
Departamento de Educacion Fisica, asi como de las Inspecciones regionales.

Dar seguimiento a los procedimientos establecidos en materia técnico pedagégica dispuestos en la
Carpeta Basica de Educacion Fisica.

Apoyar las acciones de actualizacion de los planes y programas de estudio.

Realizar la propuesta de adecuaciones curmiculares necesarias en caso de vacios normativos -
programaticos y legales en beneficio de la educacién, que se ofrece a los alumnos gue cursan la
educacion del tipo basico.

Organizar la planeacién, desarrollo y seguimiento de los contenidos del Programa de Educacién Fisica.

Coordinar la elaboracién de proyectos de asistencia técnica en materia de Educacién Fisica

® 4
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Organo Administrativo: Subjefatura de Supervision Escolar.

Propésito: Planear, organizar y controlar la aplicacién de los recursos humanos materiales y financieros del
Departamento de Educacion Fisica a fin de que sean aplicados con eficiencia y eficacia.

Funciones:

Participar y colaborar con las otras Subjefaturas la elaboracion del Plan Estrategico del Departamento de
Educacion Fisica.

Vigilar que los movimientos de personal se ajusten a la normatividad, lineamientos y politicas
establecidas.

Analizar antes de cada ciclo escolar, plantilla de personal en relacidn a la estructura académica y
ocupacional de las escuelas.

Informar periddicamente el titular de Departamento de los movimientos del personal.
Coordinar el presupuesto autorizado, en materia de recursos financieros materiales y servicios.

Proponer al titular del Departamento, las adecuaciones o innovaciones a los procedimientos
administrativos necesarios para el mejoramiento continuo del departamento.

Integrar el presupuesto anual de los diferentes proyectos.

Establecer visitas administrativas a las regiones con el propdsito de verificar la situacion laboral que
existe, para un mejor control y evaluacion de ellas.

Participar en el desarrollo de proyectos estratégicos de atencion de acuerdo a las necesidades en cada
region.

Elaborar instrumentos administrativos que se requieran para el buen desarrollo de las funciones directivas
y docentes en el nivel.

Registrar controlar y evaluar la informacién para la toma de decisiones relativas con la administracidn de
los recursos disponibles.

Elaborar informes de su drea de competencia de acuerdo con la periodicidad establecida.

Atender a personal de nuevo ingreso para gestionar su tramite de afiliacion ante el area de recursos
humanos.

Recibir y validar propuestas generadas para su proceso administrativo.

B &
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« Tramitar la radicacion de sueldos a profesores a sus diferentes centros de trabajo o que obtuvieron
cambio de adscripcion.

» Generar el tramite ante la Direccién de Administracion de Personal para la elaboracion de formatos Gnicos
de personal, para los profesores de educacién fisica en el estado que soliciten tramites o que el
departamento les genera al realizar movimientos de cambio de centro de trabajo.

« Verificar el trdmite de incidencias en cuanto a control de asistencias del personal de Educacion Fisica.

* Integrar un sistema de informacion eficiente en cuanto a cobertura, servicios, metas, y resultados del

Departamento de Educacion Fisica, que permita la permanente evaluacién del desempefio y que
consecuentemente apoye a la toma de decisiones.

¥
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Organo Administrativo: Subjefatura de Eventos Civicos y Proyectos Socioculturales.

Propésito: Regular las acciones en materia de eventos civicos, deportives, sociales y culturales, promoviendo y
difundiendo en coordinacién con otras instancias del Gobierno del Estado y las Inspecciones Regicnales de
Educacién Fisica, actividades que den atencién a los programas y conmemoraciones estatales y federales;
ofreciendo un catalogo de actividades para fortalecer y apoyar el Programa de Educacion Fisica.

Funciones:

Difundir a las 17 regiones la Convocatoria Nacional de los Juegos Deportivos Escolares en sus diferentes
etapas vy niveles

Dar a conocer los reglamentos vigentes de cada deporte a todos los docentes de Educacion Fisica.
Coordinar la realizacion de los Juegos Deportivos Escolares en toda la entidad.

Gestionar los recursos econémicos materiales y de infraestructura necesarios para promover el desarrolio
de los Juegos Deportivos Escolares en sus diferentes etapas.

Promover la realizacion de concursos o demostraciones de escoltas en las diferentes regiones.
Asesorar a otras dependencias educativas con respecto al manual de escoltas.

Coordinar con ofras instancias del Gobierno del Estado las diferentes actividades civicas que se realizan
durante el ciclo escolar.

Coordinar con las diferentes Direcciones, Subdirecciones y Departamentos de la Subsecretaria de
Educacion Federalizada los honores a la bandera,

Recopilar los informes de las aclividades propias de esta Subjefatura y darles seguimiento.
Formular y participar con las demas Subjefatura en la elaboracion del Plan Estratégico Institucional.

Fomentar los actos civicos en todas las escuelas dependientes de la Subsecretaria de Educacion
Federalizada.

Asistir a las reuniones con las diferentes instituciones para coordinar los eventos civicos y deportivos.

Realizar reuniones con los directivos de las escuelas del nivel primaria y secundaria que participaran en
los desfiles civicos y deportivos.

Asistir a reuniones con la Secretaria de la Juventud, Recreacién y Deporte, para elaborar y difundir la
convocatoria de los juegos deportivos escolares nacionales del nivel primarnia, a todas las regiones del
estado,

Representar a las autoridades superiores en civicos, deportivos y socioculturales.

i
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Organo Administrativo: Departamento de Educacién Especial.

Propésito: Favorecer el acceso, permanencia y eficiencia terminal en el sistema educative a nifios, nifias y
jovenes que presenten necesidades educativas especiales, particularmente a aquellos con discapacidad severa o
miltiple, minimizando y eliminando las barreras para el aprendizaje y la participacion; optimizando recursos que
les permitan desarrollar sus potencialidades al maximo e integrarse social y laboralmente.

Funciones:

» Planear, organizar, controlar y evaluar las actividades de los servicios de educacion especial, a la vez que
promueve el desarrolio del programa de fortalecimiento de la educacion especial y de la integracién
educativa en la entidad,

= Apoyar el establecimiento de los servicios de educacion especial en el estado.

= Aplicar las normas y lineamientos de operacién y funcionamiento de las Unidades de Apoyo a la

Educacion Regular (USAER), Centros de Atencion Multiple (CAM), Unidad de Orientacion al Pdblico
(UOP) y Centros de Recursos e Informacion para la Integracion Educativa (CRIIE).

» Coordinar, difundir y aplicar los objetivos y metas del programa de fortalecimiento de la educacion
especial y de la integracion educativa,

« Difundir las normas y lineamientos de participacion para carrera magisterial en educacion especial.

» Promover la elaboracién de estudios de factibilidad, para la creacion de nuevos servicios.

» Verificar la administracion de los recursos humanos, materiales y financieros, asi como la prestacion de
los servicios conforme las nomas, lineamientos y procedimientos aplicables en los servicios de
educacion especial.

» Aplicar las normas de control escolar relativas a la inscripcidn, reinscripcidn, acreditacion y cerificacian
para la educacidn basica.

» Elaborar el calendario de actividades técnico-administrativas y técnico-pedagégicas para cada ciclo
escolar.

» Promover el uso, manejo y aplicacién de programas de educacion inicial y educacion basica en los
servicios de educacion especial.

= Promover la capacitacion al personal de educacion especial, inicial y basica en el conocimiento y
aplicacidn del nuevo enfoque de la evaluacién formativa,

» Validar los formatos de programacién detallada de cada uno de los servicios y enviarlos al Departamento

de programacion.
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Concentrar las necesidades de actualizacion y capacitacion del personal docente y directivo de educacion
especial,
Verificar la realizacion de los cursos de capacitacion y actualizacion para los docentes y directivos.

Vincular y acordar convenios de colaboracion con educacion inicial, educacién basica, asi como de otras
instituciones no gubernamentales que apoyen a la educacion especial.

Validar el programa anual de adquisiciones, almacenaje y distribucion de los recursos materiales.
Validar el anteproyecto del presupuesto anual del Departamento de Educacién Especial.

Validar los tramites de contrataciones, del personal de nuevo ingreso, ante la direccién de administracion
de personal, asi como canalizar todo tipo de incidencias.

Validar la documentacién del personal de los diferentes servicios de educacion especial.
Aplicar el cumplimiento de lineamientos y normas establecidas para el servicio de educacion especial.

Validar tramites de contrataciones, del personal de nuevo ingreso, ante la Direccion de Administracion de
Personal, asi como canalizar todo tipo de incidencias.

Controlar los datos estadisticos del personal docente y alumnos de los diferentes servicios de educacion
espacial

Certificar los documentos del personal de los diferentes servicios de educacion especial.

Coordinar los cursos de capacitacion y actualizacién de carrera magisterial para educacién especial.
Disefiar, coordinar y participar en actividades socioculturales de educacion especial.

Coordinar las actividades culturales con padres de familia en la entidad.

Coordinar con las diversas instituciones gubemamentales y no gubernamentales, actividades
socioculturales, promoviendo los servicios de educacion especial,

Coordinar la orientacion y capacitacion a padres de familia

\°
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Organo Administrativo: Direccion de Educacién Secundaria y Superior.

Propésito: Impulsar el mejoramiento académico y administrativo de las instituciones educativas y fortalecer la
coordinacién entre las diversas instancias involucradas con los servicios.

Funciones:

s Planear, programar, organizar, operar, supervisar y evaluar la educacion secundaria general y técnica, asi
como la educacion normal y demas para la formacion de maestros, que se imparte en los planteles publicos
a cargo de esta Direccion, conforme a las disposiciones legales y lineamientos establecidos.

« Supervisar que la prestacién de los servicios plblicos y particulares de educacion secundaria y normal se
apegue a las disposiciones legales, normas pedagogicas, planes y programas de estudio, métodos
educativos y materiales didécticos, asi como a los lineamientos y procedimientos establecidos.

« Difundir las normas, politicas, lineamientos y procedimientos educativos y administrativos que inciden en el
ambito de competencia de la Direccidn.

« Evaluar y supervisar, con el apoyo de los drganos de supervision, el funcionamiento de los planteles
educativos y brindar orientacion técnico-pedagdgica al personal directivo y docente para elevar la calidad del
servicio educativo.

 Difundir y supervisar el cumplimiento del calendario escolar establecido para la educacion secundaria y
normal en cada ciclo lectivo.

« Difundir, coordinar y evaluar la aplicacién de programas y acciones para impulsar la calidad, equidad y
pertinencia de la educacién secundaria, asi como de la educacion normal y demas para la formacion de
maestros, que se imparte en los planteles pablicos a cargo de esta Direccion.

« Coordinar las acciones necesarias para coadyuvar con las instancias competentes de la Secretaria en la
realizacién de estudios, programas y acciones para el mejoramiento de la educacién secundaria, normal y
demas para la formacién de maestros en Chiapas.

s Coordinar cursos de capacitacidn y actualizacién para elevar la calidad de la ensefianza de los docentes de
educacién secundaria y normal.

s Coordinar acciones con las Direcciones de Educacion Basica, Media y Superior de la Subsecretaria de
Educacion Estatal, asi como con la Direccion de Servicios Regionales para la ampliacion de la cobertura, el
fomento de la equidad e incremento de la calidad de los servicios educativos en la entidad.

«  Difundir y verificar la operacién de las campafias y programas dirigidos a atender el rezago educativo en la
entidad, en coordinacién con los municipios e instituciones pablicas y privadas.

+ Proponer y desarroliar mecanismos de atencion para la poblacion escolar vulnerable del Estado.

« Implementar estrategias, programas y acciones para fomentar la participacion social en la educacién. @

&
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Impulsar y verificar el buen funcionamiento de las escuelas de educacién secundaria y normal a su cargo en
el Estado.

Fomentar, en los casos que proceda, la integracion educativa de personas con necesidades educativas
especiales, con o sin capacidades diferentes, a escuelas secundarias regulares.

Supervisar y coadyuvar con las instancias responsabies en la oportuna y adecuada distribucién de libros de
texto, asl como otros materiales de apoyo para maestros, alumnos y padres de familia.

Coordinar, en el ambito de su competencia, el proceso de registro y certificacidn de estudios de educacién
secundaria y normal, de acuerdo a las normas y lineamientos establecidos.

Organizar, dirigir y vigilar el proceso de distribucion, captacion y revision de las estadisticas de inicio, medio y
fin de cursos.

Proponer al Subsecretario, en coordinacién con las Direcciones comrespondientes de las subsecretarias de
Educacion Estatal y de Planeacion Educativa, proyectos de creacion, crecimiento, fusion, reubicacion o
suspension temporal o definitiva de planteles oficlales de educacidn secundaria y normal.

Dar seguimiento a los tramites efectuados por los planteles de educacidn secundaria y normal a su cargo.

Elaborar, evaluar y presentar la Propuesta de Presupuesto de Egresos de la Direccion, de acuerdo a los
lineamientos establecidos.

Supervisar & integrar el registro de altas, bajas y clausuras de escuelas, en sus diferentes niveles y
modalidades educativas.

Analizar y supervisar la plantilla del personal directivo, docente y administrativo adscrito a los planteles a
cargo de esta Direccion.

Vigilar el estricto cumplimiento de lineamientos, normas y procedimientos actualizados en materia de
seleccion del aspirante a ingresar a los planteles de educacidn secundaria y normal a su cargo.

Supervisar periédicamente los ingresos y egresos que obtengan los planteles educativos de su adscripcion
para verificar el cumplimiento de los lineamientos establecidos.

Coadyuvar en los trabajos de la Comision de Escalafén, Cambios y Homologacion para la autorizacion de los
movimienlos de plazas de los docentes de una categoria a otra, asi como cambios de adscripcion en los
diferentes niveles educativos, siempre y cuando, las condiciones presupuestarias lo permitan, sujetandose
estrictamente a lo ordenado por las disposiciones legales aplicables.

Coordinar la elaboracién del Programa Anual de Trabajo y del Anteproyecto Anual de Presupuesto de
Egresos de la Direccion, de acuerdo a los lineamientos establecidos y las indicaciones del Subsecretario, en

el ambito de su competencia.

Difundir y verificar el debido cumplimiento de las normas, lineamientos y procedimientos en materia de
planeacion y administracion de los recursos humanos, financieros, maleriales y de prestacion de servicios
establecidos por la Coordinacidn General de Administracién Federalizada.

4 ¥
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Integrar las necesidades de recursos humanos, materiales y financieros que se requieran para el desarrollo
de las actividades de los planteles y de la Direccién a su cargo, asi como someterias a consideracion del C.
Subsecretario.

Vigilar el cumplimiento de las normas, lineamientos y procedimientos establecidos para la distribucion del
pago de remuneraciones al personal.

Informar a la Coordinacién General de Administracién Federalizada, sobre las incidencias del personal
docente, de apoyo y asistencia a la educacion de los planteles a su cargo, para los efectos cormespondientes.

Revisar y presentar al C. Subsecretario las propuestas de altas, bajas y cambios de situacion laboral del
personal directivo, docente y administrativo adscrito a esta Direccion.

Autorizar los permisos economicos solicitados por el personal directivo, docente, de apoyo y administrativo
asignado a la Direccién a su cargo.

Vigilar el cumplimiento de las normas, lineamientos y procedimientos establecidos por los drganos
administrativos competentes para el registro y control presupuestal.

Revisar y turnar a la Coordinacion General de Administracién Federalizada los inventarios anuales de los
bienes asignados a la Direccion, conforme a la normatividad establecida.

'Rl
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Organo Administrativo: Departamento de Educacion Secundaria General.

Propdsito: Organizar, operar, controlar y evaluar los servicios de educacion secundaria, en la circunscripcion
territorial de su competencia, a efecto de atender la demanda y elevar la calidad educativa, conforme a las

normas y lineamientos establecidos.

Funciones:

CHIAPASNOS UNE

Organizar, operar, controlar y evaluar la prestacion del servicio de educacion secundaria en los planteles.

Supervisar la elaboracion, operacion y evaluacion de la planeacion anual de los servicios de educacion
secundaria y presentar los avances a la Direccién de Educacion Secundaria y Superior

Difundir la normatividad técnico-pedagégica y administrativa, el plan y programas de estudio, metodos,
recursos didacticos e instrumentos para la evaluacién del proceso de ensefianza y aprendizaje, en los
sarvicios de educacion secundaria y vigilar su aplicacion.

Asesorar y orientar al personal directivo, sobre la aplicacién del plan y programas de estudio vigente para
la educacion secundaria; asi como de los programas y proyectos de fortalecimiento curricular que apoyen
al proceso ensefianza-aprendizaje.

Proponer a la Direccidn de Educacién Secundaria y Superior, las adecuaciones que requieran los
instrumentos de evaluacion de los contenidos, métodos, materiales y recursos didacticos, para la
operacidn de los servicios de educacion secundaria general.

Proporcionar asesoria y orientacién técnico-pedagogica y administrativa a los planteles educativos en la
modalidad de educacion secundaria general.

Analizar las propuestas de estructuras educativas que formulen los direclores de las escuelas de
educacidn secundaria, y someterlas a la autorizacién de la Direccion de Educacion Secundaria y
Superior.

Promover la realizacién de cursos de capacitacion, intercambios pedagdgicos y jornadas de mejoramiento
y orientacion profesional, dirigidos al personal docente, directivo, de supervisién y de apoyo y asistencia a
la educacian de los servicios de educacidn secundaria general.

Formular y presentar, a la Direccion de Educacion Secundaria y Superior, las necesidades y propuestas
de consolidacion, creacién, ampliacién, sustitucion, suspension y ubicacién de los servicios de educacion
secundaria, tomando como base la demanda existente.

Promover entre el personal de los planteles educativos, el uso y aprovechamiento adecuado de los
recursos tecnolégicos, como apoyo al proceso ensefianza-aprendizaje y al proceso administrativo.

A
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» Vigilar la aplicacion de las normas establecidas por la Direccién de Planeacién Educativa, relativas a |a
administracion escolar y a la captacion de la informacion estadistica de los planteles educativos a su
cargo.

+ \Vigilar que se mantenga actualizado el catilogo de planteles educativos a su cargo y, en su caso,
comunicar las modificaciones a la Direccién de Planeacion Educativa, a través de la Direccion de
Educacion Secundaria y Superior.

« Someter a la autorizacion de la Direccién de Educacion Secundaria Bésica y Superior, las propuestas de
contratacion, promeocion y cambio de adscripcion del personal docente y de apoyo y asistencia a la
educacion, de acuerdo con las normas y lineamientos establecidos por la Direccién de Administracién y
de Personal.

= Coordinar la elaboracién e integracién del Plan Anual Departamental (PAD) y presentario a la Direccién
de Educacion Secundaria y Servicios de Apoyo.

» Supervisar la elaboracién e integracién del Programa Anual (PA) del Departamento con base en los
Proyectos Institucionales del Organismo.

A
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Organo Administrativo: Subjefatura Técnico-Pedagégica.

Propésito: Dirigir y controlar las acciones técnico-pedagégicas de apoyo al plan y programas de estudio de

educacién secundaria, que fortalezcan la formacion integral de los educandos.

Funciones:

s Apoyar en la elaboracién del Programa Operativo Anual del Departamento con base en los proyectos

Institucionales del Organismo.

« Coordinar las actividades técnico pedagogico de los jefes de ensefianza, para la asesoria a los directivos y

docentes en materia pedagégica

» Recibir, analizar, verificar y validar los planes de supervision pedagdgica que realicen los jefes de

ensefianza, acorde a su asignatura y necesidades de las comunidades escolares.

=  Analizar el aprovechamiento académico de los planteles educativos y las asignaturas del plan de estudios.

s Difundir el plan y programas de estudios de educacion secundaria; asi como, las aclividades de apoyo al
proceso ensefanza-aprendizaje y la aplicacion de estos en los planteles escolares, en apego a las normas,

lineamientos y procedimientos establecidos.

+« Programar y participar en reuniones técnico-pedagdgicas y de informacién que se realicen en el

Departamento.

=  Orientar y brindar asesoria técnico-pedagogica al personal de la estructura departamental en |a operacion del
plan y programas de estudio; asi como los proyectos y programas de apoyo derivados de los mismos, a fin

de fortalecer el proceso ensefianza-aprendizaje.

s« Analizar los informes de actividades para verificar el avance de los programas y proyectos académicos,

»  Fommular mecanismos que permitan detectar y corregir las desviaciones u omisiones en la operacion del plan

y programas de estudio.

* Analizar los informes periddicos de evaluacion (inicial, continua y final), a fin de deteclar las desviaciones u
omisiones presentadas en el procesc ensefianza-aprendizaje, que permitan fortalecer los indicadores de

rendimiento ascolar.

* Instrumentar, participar y apoyar en |a elaboracion de la Evaluacion Institucional del Departamento.

» Detectar las necesidades en materia de capacitacion y actualizacion del personal, proponiendo las medidas

pertinentes para atenderias.
» Coordinar la operacion de los diferentes proyectos de apoyo educativo a realizarse en los planteles
educacion secundaria general.
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Promover el desarrolic de los programas de servicios asistencisles educativas, de acuerdo con el manual de
coordinacion de los servicios de asistencia educativa, tales como; actividades socio-culturales, deportivas,
servicios de biblioteca, medicina escolar, trabajo social, orientacién educativa, en coordinacion con los
proyectos de apoyo y programas compensatorios.

Presentar al jefe del Departamento de Educacién Secundaria General, el programa de supervisiones técnico
pedagogicas,

Promover oportunamente las actividades y programas complementarios en los que deben participar las
escuelas de educacion secundaria general.

Determinar los mecanismos de seguimiento a las actividades derivadas de la planeacion que se desarrollan
en las zonas escolares y escuelas.

Coordinar y operar actividades técnico pedagogicas relacionadas con los proyectos y programas de apoyo
educativo, encaminadas a fortalecer el plan y programas de estudio.

Coordinar el disefio de Cursos Estatales de Actualizacién con base a las necesidades tedrico-metodologicas
del personal adscrito a secundarias.

Promover y operar los Cursos Eslatales de Actualizacién (CEA) autorizados, dirigidos al personal adscrito a
la modalidad educativa.

Coordinar la operacion de los Talleres Generales de Actualizacidén (TGA) dirigidos al personal de las
escuelas,; asi como, la evaluacion de los mismos.

Apoyar en la elaboracién del Programa Anual (PA) del Departamento con base a los Proyeclos
Institucionales.

Disefiar, proponer y operar proyectos de investigacion que atiendan |la problematica especifica de la
modalidad.

Cumplir y hacer cumplir la normatividad establecida para la operacion del servicio que ofrece la modalidad
educativa.

Coordinar las acciones desarrolladas en el Departamento relacionadas con los Programas de Carrera
Magisterial y Administrativa de acuerdo a la normatividad establecida.

® .4 4 M
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Organo Administrativo: Subjefatura de Tramite y Control.

Propésito: Coordinar los procesos de administracion de recursos humanos, materiales y técnicos; asi como, los
Programas de Carrera Magisterial y Administrativa de la modalidad educativa, que permitan optimizar los recursos
y brindar un servicio de calidad.

Funciones:

Participar en la elaboracion del Plan Anual Departamental (PAD).

Apoyar en la elaboracion del Programa Anual (PA) del Departamento con base en los Proyectos
Institucionales del Crganismo.

Registrar, analizar y controlar la informacion proveniente de las escuelas de Educacion Secundaria, respecto
a la estructura autorizada, recursos humanos, materiales y financieros, control escolar, proyectos especiales,
Cooperativas Escolares, Asoclaciones de Padres de Familia y los Consejos de Parlicipacién Social.

Elaborar la Programacion Detallada Anual para la solicitud de los recursos humanos necesarios.

Verificar las posibilidades reales de apertura de nuevos servicios.

Analizar las propuestas de reestructuracion presentadas por los directores de los planteles educativos,
conforme a las plantillas de personal autorizadas por la Direccion de Educacion Secundaria y Superior.

Coordinar el proceso de cambios de centro de trabajo del personal que lo solicite en los periodos autorizados
para tal efecto.

Verificar que las plantillas de personal de las escuelas estén acordes a la estructura autorizada.
Elaborar el libro de Techo financiero con base en la revision de plantillas y estructura autorizada,

Validar los movimientos e incidencias de personal que seran enviados a la Direccidn de Personal para los
efectos procedentes.

Verificar que el personal a contratarse con incremento de horas y promociones cubra el perfil y los requisitos
astablecidos para tal efecto.

Validar y otorgar constancias de servicios al personal que ingreso a los Programas de Carrera Magisterial y
Administrativa para cobrar dicho concepto, asi como de otros trémites.

Difundir oportunamente en los planteles de Educacion Secundaria, las disposiciones administrativas
vigentes, para su correcta operacidn.

Analizar y evaluar los informes de supervision referente a la organizacién escolar, tendentes a verificar la
aplicacion de los lineamientos y disposiciones administrativas.

B A 4 —
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+ Coordinar acciones con la Direccion de Planeacién Educativa para la actualizacion del catalogo de escuelas
y la asignacion de las claves respectivas para nuevos centros escolares.

» Validar los reportes de retardos e inasistencias en que incidid el personal de los planteles educativos y el
Departamento, para ser enviados a la Direccién de Personal para los efectos correspondientes.

= Dar seguimiento a los avances de construccién de planteles educativos de Educacién Secundaria General,
con el fin de que se realicen en tiempo y forma establecidos.

» Preparar y proporcionar a la Jefatura del Departamento la informacion, sobre las necesidades de
consolidacién, ampliacion, sustitucién y creacion de escuelas Secundarias Generales.

« Verificar que los planteles educativos y areas administrativas, mantengan actualizado el inventario de bienes
muebles e inmuebles.

e  Participar y apoyar en la elaboracién de la Evaluacién Institucional del Departamento.

¥4 4
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Organo Administrativo: Oficina de Tramite Administrativo.

Propésito: Realizar los procesos de administracién de recursos humanos, materiales y técnicos, asi como, los
Programas de Carrera Magisterial y Administrativa de educacién secundaria general, que permitan optimizar los
recursos y brindar un servicio de calidad.

Funciones:

Elaborar la Programacion Detallada Anual para la solicitud de los recursos humanos necesarios.
Verificar las posibilidades reales de apertura de nuevos servicios.

Analizar las propuestas de reestructuracion presentadas por los directores de los planteles educativos,
conforme a las plantillas de personal autorizadas por la Direccién de Educacion Secundaria y Superior.

Colaborar en el proceso de cambios de centro de trabajo del personal que lo solicite en los periodos
autorizados para tal efecto.

Verificar que |las plantillas de personal de las escuelas estén acordes a la estructura autorizada.

Difundir oportunamente en los planteles de Educacién Secundaria, las disposiciones administrativas
vigentes, para su correcta operacion.

Analizar y evaluar los informes de supervision referente a la organizacién escolar, tendentes a verificar la
aplicacion de los lineamientos y disposiciones administrativas.

Validar los reportes de retardos e inasistencias en que incidid el personal de los planteles educativos y el
Departamento, para ser enviados a la Direccion de Personal para los efectos correspondientes.

Dar seguimiento a los avances de construccién de planteles educativos de Educacion Secundaria General,
con el fin de que se realicen en tiempo y forma establecidos.

Proporcionar a la Jefatura del Departamento la informacion, sobre las necesidades de consolidacion,
ampliacion, sustitucidn y creacion de escuelas Secundarias Generales.

Verificar que los planteles educativos y areas administrativas, mantengan actualizado el inventario de bienes
muebles e inmuebles.

Participar y apoyar en la elaboracién de la Evaluacion Institucional del Departamento.

Ba 4 ,
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Organo Administrativo: Oficina de Control.

Propésito: Realizar los procesos de administracion de recursos humanos, materiales y técnicos; asi como, los
Programas de educacién secundaria general, que permitan optimizar los recursos y brindar un servicio de calidad.

Funciones:

Elaborar el libro de Techo financiero con base en la revision de plantillas y estructura autorizada.

Validar los movimientos e incidencias de personal que seran enviados a la Direccién de Personal para los
efectos procedentes.

Verificar que el personal a contratarse con incremento de horas y promociones cubra el perfil y los requisitos
establecidos para tal efecto.

Validar y otorgar constancias de servicios al personal que ingrest a los Programas de Carrera Magisterial y
Administrativa para cobrar dicho concepto, asi como de otros tramites.

Analizar y evaluar los informes de supervision referente a la organizacion escolar, tendentes a verificar la
aplicacidn de los lineamientos y disposiciones administrativas,

Coordinar acciones con la Direccién de Planeacién Educativa para la actualizacion del catélogo de escuelas
y la asignacién de las claves respectivas para nuevos centros escolares.

Validar los reportes de retardos e inasistencias en que incidié el personal de los planteles educativos y el
Departamento, para ser enviados a la Direccién de Personal para los efectos correspondientes.

Dar seguimiento a los avances de construccion de planteles educativos de Educacidn Secundaria General,
con &l fin de que se realicen en tempo y forma establecidos.

Preparar y proporcionar a la Jefatura del Departamento la informacion, sobre las necesidades de
consolidacion, ampliacion, sustitucion y creacidn de escuelas Secundarias Generales.

Verificar que los planteles educativos y areas administrativas, mantengan actualizado el inventario de bienes
muebles e inmuebles.

Participar y apoyar en la elaboracién de la Evaluacion Institucional del Departamento.

40
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Organo Administrativo: Departamento de Educacién Secundaria Técnica.

Propésito: Organizar, operar, controlar y evaluar los servicios de educacion secundaria técnica, en la
circunscripcidn territorial de su competencia, a efecto de atender la demanda y elevar la calidad educativa,
conforme a las normas y lineamientos establecidos.

Funciones:

Organizar y evaluar la prestacion del servicio de educacion secundaria técnica en los planteles educativos.

Supervisar la elaboracion, operacidn y evaluacion de la planeacion anual de los servicios de educacion
secundaria y presentar los avances a la Direccién de Educacion Secundaria y Superior,

Difundir la normatividad técnico-pedagégica y administrativa, el plan y programas de estudio, métodos,
recursos didaclicos e instrumentos para la evaluacidn del proceso de ensefianza y aprendizaje, en los
servicios de educacion secundaria y vigilar su aplicacion.

Asesorar y orientar al personal directivo, sobre la aplicacion dei plan y programas de estudio vigente para la
educacidon secundaria técnica, asi como de los programas y proyectos de fortalecimiento curricular que
apoyen al proceso ensefianza-aprendizaje,

Proponer a la Direccibn de Educacion Secundaria y Superior, las adecuaciones que reguieran los
instrumentos de evaluacién de los contenidos, métodos, materiales y recursos didacticos, para la operacion
de los servicios de educacién secundaria técnica.

Detectar la problemética generada en la aplicacion del Plan y Programas de estudio y, en su caso, proponer
a la Direccion de Educacion Secundaria y Superior los ajustes que procedan conforme a la normatividad
vigente.

Proporcionar asesoria y orientacién técnico-pedagogica y administrativa a los planteles educatives en la
modalidad de educacion secundaria técnica,

Analizar las propuestas de estructuras educativas que formulen los directores de las escuelas de educacion
secundaria técnica y someterias a la autorizacién de la Direccién de Educacion Secundaria y Superior.

Promover la realizacién de cursos de capacitacion, intercambios pedagogicos y jornadas de mejoramiento y
orientacién profesional, dirigidos al personal docente, directivo, de supervision y de apoyo y asistencia a la
educacion de los servicios de educacion secundaria técnica.

Formular y presentar a la Direccidn de Educacién Secundaria y Superior, las necesidades y propuestas de
consolidacién, creacién, ampliacién, sustitucién, suspension y ubicacién de los servicios de educacion
secundaria técnica, tomando como base la demanda existente.

Promover entre el personal de los planteles educativos, el uso y aprovechamiento adecuado de los recursos
tecnologicos, como apoyo al proceso de ensefianza-aprendizaje y al proceso administrativo.

b o
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= \Vigilar la aplicacion de las normas establecidas por la Direccidn de Planeacién Educativa, relativas a la
administracion escolar y a la captacion de la informacion estadistica de los planteles educativos a su cargo.

= Vigilar que se mantenga actualizado el catalogo de planteles educativos a su cargo y, en su caso, comunicar
las modificaciones a la Direccién de Planeacién Educativa, a través de la Direccién de Educacién Secundaria
y Superior.

» Someter a la autorizacién de la Direccion de Educacién Secundaria Basica y Normal, las propuestas de
contratacion, promocién y cambio de adscripcion del personal docente y de apoyo y asistencia a la
educacion, de acuerdo con las normas y lineamientos establecidos por la Direccion de Administracion y
Desarrollo del Personal.

Ba o
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Organo Administrativo: Subjefatura Técnico Pedagogica.

Proposito: Impulsar la calidad, cobertura y pertinencia de los servicios de educacién secundaria técnica
conforme a las disposiciones y lineamientos establecidos, a través de una gestion administrativa eficiente,
coordinacion interinstitucional y acciones técnico-pedagégicas adecuadas, que contribuyan al desarrollo integral
de los educandos.

Funciones:

Promover, organizar, supervisar y evaluar la educacién secundaria técnica que se imparte en planteles
publicos a cargo de la Direccion de Educacién Secundaria y Superior, conforme a las disposiciones legales y
lineamientos establecidos.

Supervisar que la prestacion de los servicios publicos y particulares de educacion secundaria técnica se
apegue a las disposiciones legales, normas pedagégicas, planes y programas de estudio, métodos
educativos y materiales didacticos, asi como a los lineamientos ¥ procedimientos establecidos.

Brindar asesoria técnico pedagdgica al personal docente y directivo en la aplicacion de los planes y
programas de estudio vigentes.

Difundir y vigilar el cumplimiento de las politicas, normas, lineamientos ¥y procedimientos para la operacion y
supervision de la educacion secundaria técnica,

Difundir y supervisar el cumplimiento del calendario escolar establecido para la educacién secundaria técnica
&n cada ciclo lectivo,

Coadyuvar en la promocion, difusidn, operacion y evaluacion de programas y acciones para impulsar la
cobertura, equidad, calidad y pertinencia de la educacién secundaria técnica.

Detectar, por conducto de los 6rganos de supervisidn y asistencia académica, los problemas técnicos
pedagogicos generados en los planteles de educacién secundaria técnica, y proponer alternativas de
solucion,

Identificar y proponer las necesidades de capacitacién y actualizacion para el personal directivo, docente y
de apoyo de los planteles de educacién secundaria técnica.

anmlaHﬁnﬁﬁmﬁﬁnymmdauﬂudianhsmﬁmgudeﬂmrdﬂnmhsphnteﬁamrgodaum
Departamento.

Promover el desarrolio de programas de actualizacién y superacion profesional para el personal docente y de
apoyo de secundarias técnicas.

Disefiar y proponer, en coordinacién con el Departamento de Educacién Secundaria General, mecanismos
para la atencién educativa de la poblacién vulnerable en edad escolar del Estado.

Fomentar, en coordinacién con el Departamento de Integracion Educativa, y en los casos que proceda, la

integracion educativa de personas con n i educativas especiales, con o sin discapacidad, a
escuelas regulares. —

b e BT o
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Organo Administrativo: Subjefatura de Tramite y Control

Propésito: Proporcionar a la Subjefatura de Tramite y Control un instrumento normativo y rector que les permita
establecer la estructura organizacional y delimitar las funciones, atribuciones y responsabilidades entre el
personal que |a integran.

Funciones:

Planear, organizar dirigir y controlar las actividades referentes de la Subjefatura a su cargo, de acuerdo con
los lineamientos que establezcan las autoridades educativas superiores.

Revisar la comespondencia que llega a la Subjefatura para estar informada y darle solucion a las
necesidades y problematicas que tienen las Escuelas Secundarias Tecnicas.

Requisitar el Formato Unico de Personal (FUP) del nivel de Educacién Secundaria Técnica.
Revisar cada uno de los Formatos Unicos del nivel de Educacion Secundaria Técnica.
Validar el Formato Unico de Personal de las Escuelas Secundarias Técnicas de la Entidad.
Solucionar los diferentes problemas relacionados con los tramites elaborados.

Elaborar las Constancias de Servicios del personal Directivo, Docentes y Personal de Apoyo y Asistencia a la
Educacion.

Solicitar el recurso para tramite de Beca Comisibn.

Controlar los expedientes juridicos y del personal que labora en el Departamento de Educacidn Secundaria
Técnica.

Elaborar justificaciones y reposicion de dias del personal Directivo, Docentes y Personal de Apoyo y
Asistencia a la Educacion.

Mantener aclualizado el Registro y Control de Claves Presupuestales, como son: incidencias por
jubilaciones, defunciones, licencias sin goce de sueldo, beca comision, licencias de gravidez, entre ofras.

Elaborar la minuta del Proceso de Ascensos y Cambios por asignatura ylo puestos,

Participar en el proceso de asignacion de claves de acuerdo con la Minuta de Cadena de Ascensos y
Cambios.

Dar seguimiento a los tramites hasta contar con relacion y folio.

Recepcionar y validar los reportes de inasistencia de las Escuelas Secundarias Técnicas.
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s  Resguardar copias de los reportes, para control e informacién a los Directores de las Escuelas y/o a los
interesados, asi como las Ordenes de Comision.
» Elaborar solicitudes de Recurso de los Interinos que cubren Comisiones con goce de sueldo.

= Recibir y revisar los documentos para tramites de interinato, incrementos, comecciones de datos,
defunciones, etc.

« Elaborar fillaciones para firma al Subjefe de Tramite y Control, Jefe del Departamento y Director de
Educacién Secundaria y Superior.

=  Elaborar orden de comision (temporal) u orden de adscripcion (definitiva),

=  Tramitar las jubilaciones y duplicados de los interesados.

Eﬂ{r =
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Organo Administrativo: Subjefatura de Produccién y Educacién Tecnoldgica.

Propdsito: Orientar el proceso ensefianza-aprendizaje a través de proyeclos en las escuelas secundarias
técnicas, para lograr la reactivacion de las actividades tecnoldgicas, apoyandose en las cooperativas escolares de
produccion, asi como en la infraestructura existente como recurso pedagoégico y de desarrolio educativo.

Funciones:

Asesorar y apoyar a los profesores de actividades tecnologicas en el aspecto operativo de los proyectos,
desde el ambito tecnolégico-productivo-pedagogico.

Organizar, evaluar y dar seguimiento a los proyectos productivos-educativos de las actividades tecnoldgicas
en cada una de las escuelas secundarias técnicas en |a entidad.

Programar y calendarizar los cursos de actualizacion a los profesores de educacion tecnologica de acuerdo a
las necesidades de cada zona escolar, asi como coordinar los diferentes encuentros de evaluacion de la
educacion tecnolégica en sus diferentes etapas de concrecion.

Informar y orientar a todo el personal de cada plantel educativo del nivel de educacién secundaria técnica, lo
relativo al funcionamiento de las cooperativas escolares.

Coordinar acciones con diferentes dependencias oficiales y de la iniciativa privada con programas afines,
para el desarrollo de los planteles del subsistema en la entidad

Coordinar acciones con las diferentes academias de actividades tecnolégicas en el ambito de escuela, zona
escolar y estatal.

Coordinar acciones de trabajo con supervisores de las zonas escolares, asi como con los jefes de
ensefianza del &rea tecnologica y académica.

Establecer comunicacion constante con la Direccién General de Educacién Secundaria Técnica, con él
proposito de dar seguimiento a las propuestas de esa instancia normativa nacional,

Coordinar en forma permanente las acciones que se realicen en la Subjefatura de Produccién y Educacion
Tecnoldgica en el aspecto pedagobgico — operacional tecnolégico de organizacion y administracion.

Coordinar conjuntamente con los jefes de ensefianza y Educacion y Tecnologica la asesoria constante afin
de que los responsables y auxiliares de las aclividades tecnolbgicas en el centro de trabajo implanten
alternativas de proyectos productivos para el desarrollo pedagogico — tecnologico requerido.

Realizar campaiias estatales para promover el cooperativismo escolar.

Proponer el establecimiento de convenios de participacion enire la comunidad y las escuelas secundarias
técnicas.

« Establecer un proyecto de derivacion de del cooperativismo escolar de produccién a la comunidad.
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Propiciar la integracién de cooperativas de zona escolar del subsistema de educacion secundaria técnica.

Elaborar proyecto de desarrollo profesional de los profesores de actividades tecnoldgicas del subsistema de
educacion secundaria técnica.

Reaorientar y fortalecer la educacion tecnoldgica de las escuelas secundarias técnicas en el estado,
Regular el cumplimiento de las obligaciones de los profesores de actividades tecnoldgicas.

Involucrar en el desarrolio tecnolégico a los directivos de las escuelas, para reencausar las asignaturas
tecnoldgicas establecidas.

Aprovechar en forma racional el uso de los recursos econdmicos e infraestructura existente en los planteles a
fin de incrementar la produccion, la productividad y apertura las unidades de produccion como espacio
pedagogico.

Integrar la planeacion de las acciones productivas en los planteles al personal escolar, padres de familia,
alumnos y autoridades escolares.

Realizar reuniones colegiadas para la presentacion del nuevo enfoque y Ia nueva orientacién de la educacion
tecnolégica.

Solicitar apoyos para el establecimiento de los proyectos productivos en los planteles educativos del nivel de
educacion secundaria técnica.

Requerir de los responsables del seguimiento interno de cada escuela los reportes de informes por cada
semestre del ciclo escolar.

Efectuar reuniones técnicas con inspectores, directores, coordinadores de asignaturas tecnoldgicas,
docentes de tecnologias; Para dar a conocer los lineamientos del area de produccion.

Dar seguimiento administrativo, técnico a las cooperativas escolares de produccion del subsistema de
educacion secundaria técnica.

Verificar el seguimiento de las actividades del asesor de produccion y educacion tecnolbgica de acuerdo a su
zona escolar de intervencién.

Recibir de los jefes de ensefianza y educacion tecnologica, los programas de actividades, los avances y
seguimiento de los proyectos productivos establecidos de las escuelas, asi como los concentrados de
evaluacion de los mismos.

Promover y asistir a los cursos y reunicnes técnicas que el departamento de educacion secundaria técnica
convogque.

Recibir el resguardo general del material de apoyo a los profesores de asignaturas tecnolégicas, asi como de

los programas de estudio.
By
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= Disefiar un proyecto de trabajo para realizar acciones que permitan la difusion de los programas de estudio,
los métodos de trabajo, las unidades didacticas, cursos de actualizacion y capacitacidn, disefio de proyectos,

reuniones técnicas en fodas las zonas escolares.

= Analizar y autorizar las solicitudes de venta de animales, de productos agricolas, apicolas, asi como los
proyectos de inversion derivados de las ventas realizadas en los mismos rubros, y hacer ajustes cuando el

caso lo requiera.

s  Realizar visitas de diagnéstico, seguimiento y evaluacion a las escuelas secundarias técnicas del estado.

» \Verificar la existencia de inventarios de animales, equipos, maquinarias, e infraestructuras, superficies de
cultivos tanto de cooperativa escolar de produccion como de ingresos propios de los planteles del

subsistemna.

» |Implementar acciones lendientes a evaluar las actividades de drea de la subjefatura de produccién y

educacion tecnoldgica.

«  Presentar proyectos al departamento sobre la optimizacion de las horas de educacién tecnolégica.

* Proponer al jefe del departamento de educacion secundaria técnica los elementos para desarrollar a funcidn

de jefe de produccién y educacion tecnoldgica.

» Coordinar acciones que permitan difundir las actividades, en las zonas asolares que no cuenten con jefe de

ensefianza y educacion tecnolégica del proyecto.

» Establecer los vinculos necesarios con la direccion general de educacién secundaria técnica especificamente
con la subdireccion tecnoldgica en la cludad de México, para la capacitacién y distribucion de los materiales

educativos de apoyo de la educacién tecnolégica.

)@“y/’
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Organo Administrativo: Subjefatura de Inspectores.

Propésito: Eficientar la prestacidn del servicio educativo, al servir de enlace entre el Departamento de Educacién
Secundaria Técnica y los Inspectores Generales, respecto a las disposiciones que emanen de este Subsistema.

Funciones:

s Hacer un diagndstico de la problematica del Consejo Estatal de Inspectores Generales y elaborar un
Proyecto estratégico de trabajo con propositos, acciones, tiempo y reuniones de evaluacion para mejorar la

prestacion del servicio.

=  Programar, dirigir y controlar la realizacién de reuniones de trabajo, ordinarias y extraordinarias con los

integrantes del Consejo Estatal de Inspectores Generales.

s Coordinar con las Subjefatura del Departamento de Educacion Secundaria Técnica la reunion de planeacion
de inicio de cursos para la elaboracién del programa anual de actividades del Departamento de Educacion

Secundaria Técnica.

» Informar a los integrantes del Consejo las disposiciones y procedimientos vigentes que normen las

actividades de los Inspectores Generales y verificar su aplicacién.

» Gestionar ante los organismos y/o autoridades correspondientes las acciones necesarias para lograr la

actualizacién y mejoramiento profesional de los Inspectores Generales.

» Informar a las autoridades sobre el estado que guardan los pagos de los Inspectores Generales, ajustandose

& los lineamientos establecidos.

s Mantener informado al Consejo de Inspectores Generales sobre las disposiciones administrativas que

normen sus actividades.

= Difundir entre los integrantes del Consejo los resultados de las actividades que se desarrollan en las

diferentes Zonas Escolares.

s« Consensuar algunas de las problematicas que se presentan en las zonas escolares, con |a finalidad de
construir la mejor atternativa de solucién. Asi mismo construir estrategias de trabajo tendientes a atender lo

mas relevante de la reforma a los programas de educacion secundaria técnica.

= Asesorar a los integrantes del Consejo Estatal Técnico de Inspectores Generales sobre la comecta y

oportuna aplicacién de las normas y procedimientos relacionados y trémite de personal.

» Coordinar y controlar las actividades del personal de la coordinacion de inspectores, de acuerdo a las

disposiciones emitidas por el Departamento de Educacion Secundaria Técnica.

s  Distribuir y concentrar la documentacion en las Zonas Escolares del Estado.

= Verificar que s mantengan en buen estado los materialeg y equipo de la Coordinacion de Inspectores.

¥ P
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Gestionar ante las autoridades compeatentes la dotacién y equipamiento del mobiliario y materiales de apoyo
para las oficinas de los Inspectores.

Coordinar con las Subjefaturas del Departamento, la realizacion de reuniones mpjuntas (Inspectores,
Planeacion, Jefes de Ensefianza, Asesores de Produccion, Tramite y Control) de trabajo para la planeacion,
organizacién y evaluacion de actividades de las diferentes zonas escolares.

Coordinar las acciones con los Inspectores Generales para que el desarrolio del proceso Ensefianza-
Aprendizaje se realice conforme al Plan y Programas de estudio vigentes.

Evaluar bimestraimente en Colegio de Inspectores el aprovechamiento escolar de las zonas escolares de
acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.

Evaluar continuamente en Colegio de Inspectores los resultados del proyecto estratégico del Consejo Estatal
de Inspectores Generales.

Atender los confliclos que se presentan en las Zonas Escolares en coordinacion con el equipo de
Supervision y Asesoria de la Zona.

Apoyar al Departamento de Educacién Secundaria Técnica y Direccién de Educacién Secundaria y Superior
en las tareas gue le encomiende.

Representar a la Autoridad Educativa Central en diferentes eventos.

Asistir en el Ambito de su competencia a diversas reuniones de trabajo programadas por la Autoridad
Educativa o Dependencias afines.
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Organo Administrativo: Deparlamento de Formacion y Actualizacién de Docentes.

Propésito: Incrementar la calidad de la educacion superior mediante programas, estrategias y acciones para la
capacitacion y actualizacién de docentes y directivos de educacion superior a cargo de la Subsecretaria de
Educacion Federalizada, asi como la coordinacién con drganos administrativos, escuelas, autoridades educativas
e instituciones formadoras de maestros en Chiapas, y en su caso, en las demas entidades federativas e
internacionales.

Funciones:

Disefiar, organizar, coordinar, operar, supervisar y evaluar los cursos de capacitacion y actualizacion para
docentes y directivos de educacidn inicial, basica en todas sus modalidades, incluyendo la indigena, especial
y normal a cargo de la Subsecretaria de Educacién Federalizada.

Supervisar que la prestacidn de los servicios publicos y particulares de actualizacion de docentes se apague
a las disposiciones legales, normas pedagogicas, planes y programas de estudio, métodos educativos ¥
materiales didacticos, asi como a los lineamientos y procedimientos establecidos.

Difundir y vigilar el cumplimiento de las politicas, normas, lineamientos y procedimientos para la operacion y
suparvision de la actualizacidn de docentes.

Dirigir, sistematizar y evaluar la aplicacién de los programas alternativos de capacitacién, actualizacion y
superacién para maestros en servicio de la educacién basica, las unidades de la Universidad Pedagogica
Nacional y del Centro de Actualizacién del Magisterio.

Revisar y evaluar los procesos académicos y administrativos de la formacion docente inicial en las
licenciaturas que imparten las Unidades de la Universidad Pedagogica Nacional y el centro de Actualizacion
del Magisterio en el Estado.

Detectar, por conducio de los drganos de supervision y asistencia académica, los problemas técnicos
pedagdgicos generados en las unidades de la Universidad Pedagdgica Nacional, y del Centro de
Actualizacién del Magisterio, y proponer altemativas de solucion.

Identificar y proponer las necesidades de capacitacién y actualizacién para el personal directivo, docente y
de apoyo de las unidades de la Universidad Pedagogica Macional y del Centro de Actualizacion del
Magisterio.

Promover e impulsar el desarrclio de programas de actualizacién y superacién profesional para el personal
docente y técnico de los servicios de las unidades de la Universidad Pedagégica Macional y del Centro de
Actualizacion del Magisterio.

Coordinar sus actividades, en el ambito de su competencia, con autoridades educativas e instituciones
formadoras de maestros en Chiapas para la integracidn y funcionamiento del Sistema de Formacion,
Actualizacion, Capacitacion y Superacion Profesional para Maestros, en términos de la Ley General de
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Vincular acciones con los niveles educativos, para gue los programas de actualizacion y capacitacion de los
Docentes respondan a los requerimientos de los servicios educativos de la Subsecretaria de Educacion
Federalizada.

Promover e impulsar cursos de capacitacidn y actualizacion para el personal no docente de las unidades de
la Universidad Pedagédgica Nacional, y del Centro de Actualizacién del Magisterio.

Participar con las instancias competentes en investigaciones para el desarrolio de la actualizacién del
magisterio.

Integrar y actualizar el banco de datos de las instituciones de actualizacién, capacitacién y superacion de
maestros en Chiapas.

Coordinar y supervisar el proceso para la integracion de las estadisticas de inicio, medio y fin de cursos, de
acuerdo a las normas y lineamientos establecidos por las dreas competentes de la Subsecretaria de
Planeacién Educativa,

Coordinar, verificar y controlar los procesos de inscripcion, reinscripcion, registros y acreditacion de alumnos
en las unidades de la Universidad Pedagobgica Nacional, y del Centro de Actualizacion del Magisterio a cargo
de este Departamento.

Coordinar y supervisar, en el &mbito de su competencia, el proceso registro de legalizacién y expedicion de
constancias y certificados escolares, de acuerdo a los lineamientos establecidos.

Proponer al Director de Educacidn Secundaria y Superior, proyectos de creacién, crecimiento, fusidn,
reubicacién o suspension temporal o definitiva de planteles publicos para la actualizacién del magisterio.

Dar seguimiento a las gestiones realizadas por los directores de las unidades de la Universidad Pedagégica
Nacional y del Centro de Actualizacion del Magisterio ante las diferentes instancias de la Secretaria.

Coadyuvar, en el ambito de su competencia, en la elaboracién del Programa Anual de Trabajo vy del
Anteproyecto Anual de Presupuesto de Egresos de las Unidades de la Universidad Pedagdgica Nacional y
del Centro de Actualizacion del Magisterio.

Difundir y aplicar las normas, lineamientos y procedimientos que para la planeacién y administracién de los
recurscs humanos, financieros, materiales y de prestacion de servicios, emitan las autoridades competentes.

Prever las necesidades de recursos humanos, materiales y financieros que se requieran para el desarrollo de
las actividades de los planteles y del Departamento a su cargo, de acuerdo a los lineamientos y
procedimientos establecidos.

Supervisar la distribucion del pago de remuneraciones al personal, conforme a las normas, lineamientos y
procedimientos establecidos.

Informar al érgano competente de la Direccidn de Administracion de Personal de la Coordinacion General de
Administracién Federalizada, previa autorizacion del Director, sobre las incidencias del personal docente, de
apoyo y asistencia a la educacion de los planteles a su cargo, para los efectos cormespondientes,
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ante la Coordinacién General de Administracidn Federalizada.
= \Vigilar que los sistemas de registro de la contabilidad de ingresos propios y control presupuestal, se
mantengan actualizados, de acuerdo a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos por los
érganos administrativos competentes.

O 00
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Supervisar la aplicacién de la normatividad en los movimientos de personal que se efectiien para su tramite

»  Tramitar, revisar y tumnar al Departamento de Recursos Materiales y Servicios de la Coordinacion General de

Administracién Federalizada los inventarios anuales de los bienes asignados a este Departamento, conforme

& la normatividad establecida.
Primera emision Actualizacion Proxima Revisién Pagina
Julio 2018 Julio 2019 228

Febrero 2006




o

DE EDUCACION

i 0 00
ESTADOD DE CHIAPAS mF‘JDS |- ”\”

Manual de Organizacion

Organo Administrativo: Departamento de Educacion Normal.

Propésito: Promover el mejoramiento académico y administrativo de las instituciones gque imparten las
licenciaturas en educacién preescolar y primaria, conforme a las disposiciones y lineamientos establecidos,
mediante la gestién de sus necesidades y la implementacién de acciones técnico-pedagégicas adecuadas que
contribuyan a elevar la calidad de la educacién normal, y establecer la coordinacion entre las diversas instancias
involucradas con los servicios educativos.

Funciones:

Organizar, operar, supervisar y evaluar los servicios de educacion normal de la Direccion de Educacion
Secundaria y Superior.

Supervisar que la prestacion de los servicios publicos y particulares de formacion de docentes de educacion
basica se apegue a las disposiciones legales, normas pedagégicas, planes y programas de estudio, métodos
educativos y materiales didécticos, asi como a los lineamientos y procedimientos establecidos.

Coordinar, apoyar y supervisar el desarrolio del Programa para la transformacion y el fortalecimiento
académico de las Escuelas Normales en las Instituciones a su cargo.

Difundir y vigilar el cumplimiento de las politicas, normas, lineamientos y procedimientos para la operacidn y
supervision de la educacion normal,

Difundir y supervisar el cumplimiento del calendario escolar establecido para la educacién normal en cada
ciclo lectivo.

Dirigir, sistematizar y evaluar la aplicacion de los programas alternativos de capacitacidon, actualizacion y
superacién para maestros en servicios de la educacion basica y normal.

Revisar y evaluar los procesos académicos y administrativos de la formacidén docente inicial en las
licenciaturas que imparten las escuelas normales en el Estado.

Detectar, por conducto de los Grganos de supervisidn y asistencia académica, los problemas técnicos
pedagégicos generados en los planteles de educacion normal, y proponer altemativas de docente y de apoyo
da los planteles de educacién normal, y proponer alternativas de solucion,

Identificar y proponer las necesidades de capacitacion y actualizacion para el personal directivo, docente y
de apoyo de los planteles de educacién normal.

Promover el desarrollo de programas de actualizacién y superacion profesional para el personal docente y
técnico de los servicios de educacion normal.

Coordinar sus actividades, en el ambito de su competancia, con autoridades educalivas e instituciones
formadoras de maestros en Chiapas para la integracién y funcionamiento del Sistema de Formacion,
Actualizacidn, Capacitacidon y Superacion Profesional para Maestros, en términos de la Ley General de

Educacidn.
e
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Vincular acciones con los departamentos correspondientes de las direcciones de Educacion Primaria y
Educacion Elemental, asi como los departamentos de Educacion Secundaria General y de Educacidn
Secundaria Técnica, para que las actividades de formacion de docentes respondan a los requerimientos de
los servicios educativos de la Subsecretaria de Educacion Federalizada.

Promover @ impulsar cursos de capacitacion y actualizacién para el personal no docente de las escuelas
normales a su cargo.

Participar con las instancias competentes en invesligaciones para el desarrollo de la educacion normal.
Integrar y actualizar el banco de datos de las instituciones de formacién de maestros en Chiapas.

Coordinar y supervisar el proceso para la integracion de las estadisticas de inicio, medio y fin de cursos, de
acuerdo a las normas y lineamientos establecidos por las areas competentes de la Subsecretaria de
Planeacién Educativa.

Vigilar gue los ingresos propios de los planteles, se capten y ejerzan de acuerdo a la normatividad vigente.

Elaborar y difundir las convocalorias para la seleccién de alumnos de nuevo ingreso de las escuelas
narmales.

Coordinar, verificar y controlar los procesos de inscripcion, reinscripcion, registros y acreditacion de alumnos
en los planteles de educacién normal.

Coordinar y supervisar, en el ambito de su competencia, el proceso registro de legalizacion y expedicion de
constancias y certificados escolares, de acuerdo a los lineamientos establecidos.
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Organo Administrativo: Direccién de Educacion Indigena

Propésito: Dirigir la politica educativa de la educacion indigena que se ofrece a la poblacién escolar en el estado,
mediante la aplicacién de estrategias que contribuyan al mejoramiento en calidad y equidad del servicio.

Funciones:

s Cumplir y vigilar la aplicacion de reglamentos y lineamientos concemientes a la operatividad del
subsistema de educacion indigena.

= Promover que la educacién que proporciona el subsistema, se desarolle en el enfogue intercultural
bilingle.

» Supervisar que la educacién indigena que se imparte en la entidad, se sujete en los planes y programas
de estudios vigentes, establecidos por la Secretaria de Educacién Plblica.

« Establecer conjuntamente con la Subsecretaria de Planeacion Educativa, las propuestas de creacion de
nuevos centros educativos.

» Establecer comunicacion permanente y oportuna con los Departamentos de la Direccion de Educacion
Indigena, asi como los demas 4rganos de la Subsecretaria de Educacion Federalizada, con la finalidad
de diagnosticar el estado que guarda el nivel educativo.

» Verificar que la formacién inicial y continua que se imparte al personal directivo, docente y administrativo,
respondan a las necesidades académicas y administrativas del nivel.

= Autorizar la elaboracién y expedicion de documentos administrativos generados por los diversos
movimientos del personal.

» Proporcionar informacién a la Subsecretaria de Planeacion Educativa para la autorizacion del
anteproyecto de presupuesto de los programas y proyectos.

* Impulsar la gestidn de olorgamiento de recursos humanos, financieros, materiales y de servicios que se
requieren.

« Coordinar y vigilar el funcionamiento del banco de datos estadisticos del nivel de educacion indigena.

« Supervisar el funcionamiento de las jefaturas de zonas de supervisién, supervisiones escolares y centros
de trabajo del nivel de educacion indigena.

« Coordinar la implementacién de programas y proyectos regulares y compensatorios que conl al
mejoramiento de |a calidad de la educacion indigena en la enfidad.

= Vigilar en coordinacién con la Direccién de Recursos Financieros que en los planteles del nivel de
educacién indigena, los ingresos propios se capten y ejerzan conforme a la normatividad establecida.
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« Supervisar gue las conirataciones, cambios, permutas y ascensos del personal del subsistema de
educacion indigena procedan conforme a los requisitos y criterios normativos establecidos.

» Proporcionar oportunamente la informacion que sea solicitada por las instancias fiscalizadoras.
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Organo administrativo: Departamento de Educacién Primaria.

Propésito: Brindar el servicio educativo en educacién primaria a las nifias v nifios indigenas en la entidad.

Funciones:

Supervisar que la base de datos estadistica esté actualizada por ciclos escolares, regiones, zonas
escolares y centros de trabajo.

Administrar la bolsa de trabajo.

Supervisar la operatividad de los centros de integracién social y albergues escolares.

Identificar las necesidades de aprendizaje y enseflanza que se presenten en el campo educativo, que
permitan la instrumentacién de diversas acciones pedagdgicas orientadas a elevar la calidad y equidad
educativa,

Impulsar el mejoramiento de la gestion escolar del personal directivo, tendientes a mejorar los procesos
de ensefianza y aprendizaje en las aulas.

Verificar que los programas regulares y compensatorios sean aplicados conforme a la nomatividad
vigente,

Autorizar constancias de servicio para diversos efectos.

Proporcionar oportunamente la informacién que sea solicitada por las instancias fiscalizadoras.
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Organo administrativo: Oficina Técnico Pedagogica

Propésito: Contribuir a mejorar el nivel de logro educative de los nifios y niflas que asiste a las escuelas de
educacién basica indigena mediante una atencién educativa de calidad con pertinencia linglistica y cultural que
propicie un desarrollo integral.

Funciones:

Generar el analisis de propuestas curriculares para adecuarias a las necesidades, intereses y contextos
socioculturales y linglisticos de las nifias y nifios indigenas.

Impulsar gue en las escuelas primarias indigenas, se trabaje por proyectos escolares.

Promover el trabajo colegiado en los centros educativos y zonas escolares, para atender problemas
pedagdgicos.

Identificar necesidades de aprendizaje y ensefianza, para instrumentar diversas acciones pedagogicas
orientadas a elevar la calidad educativa de las nifias y los nifios indigenas.

Realizar la actualizacion continua del personal docente, a través de cursos y talleres que coadyuven al
logro de los propésitos especificos de la educacion indigena.

Revisar los materiales que se utilizan para la ensefianza de la lectoescritura en lengua matemna y
segunda lengua, para adecuarlos al enfoque de las practicas sociales del lenguaje.
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ﬁfﬂlnn administrative; Oficina de tramite y control escolar
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Propésito: Que el docente tenga correcto sus datos personales para diversos tramites.

Funciones:

= Elaborar los documentos administrativos que se generan por diversos movimientos del personal docente,
directivo y administrativo adscritos al subsistema de educacién indigena.

= Recepcionar los documentos para la realizacion de tramites administrativos.

» Recepcionar y atender solicitudes de permutas y cambios de adscripcion.

= Tramitar las actas administrativas de abandono de empleo, instrumentadas al personal docente, directivo
¥ administrativo.

s Administrar el banco de informacion de datos estadisticos de los centros de trabajo.

» Orientar en el manejo y control de certificacién y acreditacion de estudios, de acuerdo a los lineamientos
del departamento de cerificacitn escolar.

= Recepcionar los formatos de plantilla de personal por centros de trabajo.

* Remitir y recepcionar diversos formatos para que sean requisitados por las jefaturas de zonas de

supervision

* Requisitar los formatos de catdlogo de centros de trabajo para su aprobacién por la Subsecretaria de
Planeacién Educativa.

= Recepcionar las actas constitutivas de la Asociacion de Padres de Familia.

* Asesorar para el llenado adecuado de los certificados de los alumnos de 6. grado.
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Organo administrativo; Oficina de Servicios Asistenciales y Fortalecimiento Educativo.
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Propésito: Proporcionar educacion primaria, artistica, capacitacion tecnoldgica y servicios asistenciales a nifias y
nifios indigenas de 6 a 14 aflos, provenientes de comunidades lejanas y de familias de escasos recursos

acondmicos.

Funciones:

+ Ejecutar cursos de capacitacion y actualizacién al personal docente, administrativo y directivo de los

centros de integracion social, que propicie el buen funcionamiento de los internados.

» Recepcionar el inventario general de los bienes agropecuarios existentes, asl como de altas y bajas de

todos aquellos productos que se elaboran en los talleres de los centros de integracion social

» Supervisar de acuerdo al manual de organizacion, los servicios que ofrecen los centros de integracion

social.

= (Gestionar con el Departamento de Desarrollo Social de la Subsecretaria, la dotacién oportuna de los
desayunos y las becas escolares.

+ Elaborar el anteproyecto de presupuesto del afio fiscal de los centros de integracion social.

« Tramitar las requisiciones de compra de materiales para los centros de integracion social, asi como los
vales de salida del almacén de la SEF
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Organo administrativo: Oficina de Programas Regulares y Compensatorios.

Propésito: Disminuir la rotacién de los docentes adscritos a las escuelas del medio rural, caracterizadas por sus
altos indices de rezago educativo referentes a la eficiencia terminal, desercién y reprobacién, asi como la
marginacion y lejania geografica.

Funciones:

Elaborar el anteproyecio de presupuesto del afio fiscal para el arraigo para el maestro de educacion
indigena y desempefio docente.

Remitir a las jefaturas de zonas de supervision los convenios de arraigo para ser requisitados por los
docentes.

Revisar |las evaluaciones del desempefio docente.
Elaborar la ndmina de pago correspondiente para el arraigo y desempefio docente.

Coordinar con la Direccion de programas compensatorios el otorgamiento de los apoyos de la gestion
escolar a los centros educativos.
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Organo administrativo: Departamento para el Fortalecimiento de las Lenguas Indigenas.

Propésito: Desarrollar la investigacion de las lenguas indigenas de la entidad, con el propésitc de promover su
estudio y medio de comunicacién en los procesos de ensefianza y aprendizaje, a través de propuestas didacticas
y materiales educativos con enfoque intercultural bilingle.

Funciones:

* Promover el desarrollo de la educacion intercultural bilingle en los niveles de inicial, preescolar y primaria
indigena.

* |mpulsar la elaboracién de materiales didacticos con contenidos étnicos en lenguas indigenas, para ser
aplicados en los niveles educatives con modalidad de educacion indigena.

s (Gestionar la elaboracion de proyectos académicos encaminados a mejorar el proceso de ensefianza-
aprendizaje en contextos interculturales.

» Coordinar acciones para la alfabetizacién en lengua materna de los docentes en servicio.

+ Supervisar la adecuacién de las propuestas didacticas aplicadas en las escuelas de educacion inicial,
preescolar y primaria indigena.

« \igilar que las propuestas de capacitacion y actualizacion docente respondan a las necesidades
académicas del personal docente de educacién indigena.

« \Verificar que los anteproyectos de presupuesto, las requisiciones de compra y vales de salida de los
materiales, se lleven a cabo en tiempo y forma.

s Establecer mecanismos para la distribucion de los matenales educativos y de oficina.

s Supervisar el control adecuado de los presupuestos autorizados, ejercidos y no ejercidos de los proyectos
regulares y emergentes.

» Proporcionar oporiunamente la informacidn que sea solicitada por las instancias fiscalizadoras.
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Organo administrativo: Oficina de Proyectos Académicos.

Propésito: Proporcionar competencias tedricas, metodolégicas e instrumentales a los docentes a parlir de
cursos, para que puedan identificar, interpretar y sistematizar los conocimientos indigenas de la localidad en la
cual laboran.

Funciones:

« Coordinar proyectos de investigacion para el fortalecimiento de la educacion indigena.

* (Gestionar la sistematizacion de los saberes indigenas, para gque sean propuestos como contenidos
educativos.

= Promover acciones para fomentar la educacién intercultural bilingle en las escuelas de educacion
indigena.
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Organo administrativo: Oficina de Formacion Docente y Nivelacion Académica.

Propésito: Disefiar y construir propuestas curriculares de nivel licenciatura con el enfogue de la educacion
intercultural bilinglie, a fin de contribuir a la formacion profesional de los aspirantes a docentes para el medio
indigena.

Funciones:

« Elaborar propuestas con el enfoque intercultural bilingle para la actualizacion de los docentes en servicio
y formacién de los futuros docentes.

» Coordinar acciones para la formacién inicial y continua del personal docente del nivel de educacion
indigena,

.
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Organo administrativo: Oficina de Estudios y Fortalecimiento de las Lenguas Indigenas.
Propdsito: Concientizar a los docentes sobre la importancia de la lecto-escritura en lengua indigena de primer
ciclo de primania indigena, por medio de la observacién de una clase modelo, para fomentar la ensefianza de la
lecto-escritura en lengua materna.
Funciones:

s Disefiar y elaborar material didactico en lenguas indigenas de la enfidad.

* Promover la difusion de las culturas de los pueblos indigenas.

+ (Gestionar acciones de capacitacién sobre el uso y manejo de las lenguas indigenas en el proceso de
ensefianza y aprendizaje.

s Supervisar gue las unidades radicfonicas bilingles difundan temas educativos, culturales y lingQisticos de
los pueblos indigenas.

= (Gestionar cursos de capacitacion para el uso y mantenimiento de los equipos de red edusat, red escolar y
audio teca escolar.

&
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Organo administrativo: Oficina de Recursos Materiales.

Propésito: Proporcionar materiales didacticos a las escuelas primarias de educacion indigena para apoyar a los
maestros y alumnos en el proceso de enseflanza-aprendizaje.

Funciones:
= Pariicipar en el Subcomité de Adquisiciones.
= Tramitar las requisiciones de compras de materiales didacticos y de oficina.
= Controlar el almacén e inventario didactico y de oficina, asl como de los bienes muebles.
» Gestionar transporte para el traslado de materiales a las jefaturas de zonas de supervision.

= Tramitar solicitudes para la reparacién de equipos de computo.

4
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Organo administrativo: Oficina de Control Financiero.

Propésito: Vigilar que las aplicaciones de los tabuladores sean de acuerdo a las disposiciones generales
vigentes,

Funciones:

» Revisar los anteproyectos de presupuesto y los expedientes técnicos de proyectos regulares y
emergentes.

« Controlar los presupuestos autorizados, ejercidos y no ejercidos de los proyectos regulares y emergentes.
» \erificar la aplicacién de los tabuladores de viaticos.

e Supervisar la adecuacién presupuestal conforme a las necesidades y requerimientos de cada
Departamento.

s Elaborar los refrendos y apasivamientos de los recursos no ejercidos en el afio fiscal.

= Proporcionar oportunamente la informacion que sea solicitada por las instancias fiscalizadoras.

A8
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Organo administrativo: Departamento de Educacién Preescolar e Inicial.

Propésito: Administrar en la entidad la educacién preescolar e inicial en educacién indigena, velando por su
calidad, equidad y pertinencia acorde al enfoque para el contexto indigena.

Funciones:

Trabajar coordinadamente los asuntos de caracter pedagégico y administrativo con los Jefes de Zonas,
Supervisores y docentes del nivel preescolar e inicial indigena.

Actualizar la informacidn estadistica por Jefatura, zonas escolares y centros de trabajo con referencia a la
educacién Inicial y Preescolar Indigena.

Controlar la bolsa de trabajo.

Identificar necesidades de aprendizaje y ensefianza, que permitan la instrumentacion de diversas
acciones pedagogicas orientadas a elevar la calidad educativa de las niflas y los nifios indigenas.

Impulsar acciones educativas que tiendan a mejorar el proceso de gestion escolar del personal directivo.

Supervisar que los programas regulares y compensatorios sean aplicados conforme a la normatividad
vigente.

Vigilar la elaboracion de los anteproyectos de presupuesto, de acuerdo a los lineamientos establecidos.
Controlar las requisiciones de compra en tiempo y forma.

Autorizar constancias de servicio para diversos efectos.

Resguardar los oficios de afectacidn presupuestal.

Organizar cursos para la actualizacion del personal directivo y docente.

Impulsar la elaboracion de materiales didacticos con contenidos étnicos de las culturas indigenas para ser
aplicados en los centros educativos.

Proporcionar oportunamente la informacion que sea solicitada por las instancias fiscalizadoras.
/‘.‘
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Organo administrativo: Oficina de Educacién Inicial

Propdsito: Apoyar la operatividad del servicio a partir de la sistematizacidn y revisién de los avances obtenidos
de la praclica docente, a fin de propiciar en los Auxiliares Técnicos Pedagogicos de Supervision Escolar,
estrategias de intervencitn pedagogica que mejore la atencién del servicio.

Funciones:

Coordinar el analisis de los materiales educativos y de orientacion dirigido a padres y madres, nifias y
nifics de 0 a 3 afios de edad, a fin de adecuarios al contexto sociocultural de la poblacidn objetivo.

Promover el m,hﬁ oalegrndo &n las zonas escolares donde exista el servicio, para atender problemas de
caracter pedagégico.

Proponer y organizar cursos de capacitacién, dirigidos a docentes acerca de la implementacion del marco
curricular de la Educacion Inicial Indigena, a fin de mejorar el desarrolio de la practica docente.

Sensibilizar a los docentes y padres de familia acerca de la importancia de Educacion Inicial,

Elaborar el diagndstico para detectar necesidades de aprendizaje de las nifias y nifios de 0 a 3 afios, y de
las madres de familia que permitan la implementacién de diversas acciones para mejorar el servicio
educativo.

Instrumentar acciones de capacitacidn y actualizacién del personal que propicien y coadyuven al logro de
los propositos especificos de educacion inicial,

Elaborar el anteproyecto de presupuesto del afio fiscal, asi como el expediente tecnico del proyecto
regular.

Requisitar las solicitudes de materiales didacticos y de oficina.

B
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Organo administrativo: Oficina de Apoyo Técnico Pedagodgica.

Propésito: Actualizar y apoyar en la formacion continua de los maestros en servicio para mejorar la calidad de
atencién educativa de las nifias y los nifios de educacién preescolar indigena.

Funciones:

Coordinar el analisis de propuestas didacticas para adecuarlas a las necesidades, intereses y contextos
sacioculturales y linglisticos de las nifias y los nifios indigenas.

Promover el trabajo colegiado en los centros de educacion preescolar y zonas escolares, para atender
problemas de caracter técnico pedagobgico

Identificar necesidades de aprendizaje y ensefianza, que permitan la instrumentacion de diversas
acciones pedagégicas orientadas a elevar la calidad educativa de las nifias y los nifios de educacion
preescolar indigena.

Ejecutar acciones de capacitacion y actualizacion dirigidas al personal docente, directivo y asesores
técnicos pedagdgicos que propicien y coadyuven al logro de los propdsitos especificos de la educacién
preescolar indigena.

Proponer metodologlas para la introduccién de la ensefianza y aprendizaje de la lecto-escritura en lengua
materna y en la segunda lengua, dirigido a docentes y alumnos.

Elaborar los anteproyectos de presupuesto, asi como los expedientes técnicos de los proyectos regulares.

Vigilar el proceso de adquisicion, distribucion y uso de los diversos materiales educativos y de oficina.
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Organo administrativo: Oficina de Tramite y Control Escolar.

Propésito: Que el docente tenga correcto sus datos personales para diversos trémiles personales.

Funciones:

Elaborar documentos administrativos que se generan por diversos movimientos al personal docente,
directivo y administrativo.

Recepcionar solicitudes de permutas y cambios de adscripcion.
Tramitar documentacion del personal que se encuentra en el archivo general.

Tramitar las actas administrativas de abandono de empleo instrumentadas al personal docente, directivo y
administrativo.

Administrar y llevar el control de los datos estadisticos de los docentes y alumnos del nivel de educacién
preescolar e inicial indigena.

Orientar para el manejo y control de certificacion y acreditacién de estudios, de acuerdo a los
lineamientos del departamento de certificacion escolar.

Elaborar y recepcionar los formatos de plantilla de personal por centros de trabajo.
Administrar los diversos formatos para su requisicién por las jefaturas de zonas de supervisién.
Ornentar en el llenado de las actas constitutivas de la asociacién de padres de familia.

Orientar para el llenado adecuado de las constancias y certificados de los alumnos de educacién
Preescolar e Inicial Indigena.

Difundir los lineamientos de Carrera Magisterial.
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Organo administrativo: Oficina de Disefio y Elaboracién de Materiales.

Propésito: Apoyar la practica pedagogica de los maesiros en servicio por medio de la elaboracién de materiales
didacticos, para eficientizar el trabajo educativo.

Funciones:
+ Definir los criterios para el disefio y elaboracion de materiales educativos en apoyo a la practica docente.

= Elaborar materiales didacticos con contenidos educativos en lengua indigena para ser aplicados en las
aulas escolares.

« Solicitar la reproduccién de material didéctico y documentos oficiales.
» Operar talleres de capacitacion para el uso y manejo de materiales didacticos.

* Seleccionar materiales didacticos apropiados al medio sociocultural y linglistico de las nifias y los nifios
indigenas.

+ Controlar las entradas y salidas de los materiales didacticos y de oficina.
s Tramitar las solicitudes de materiales didacticos y de oficina.

/
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Organo administrativo: Departamento de Supervisién Escolar.

Propésito: Impulsar el perfeccionamiento de la gestién escolar y el apoyo técnico pedagégico de los directivos,
supervisores y jefes de zonas de supervision, para mejorar el servicio educativo que se ofrece en el medio
indigena.

Funciones:

Supervisar el cumplimiento de las acciones consideradas en los proyectos de trabajo de las jefaturas de
Zonas y supervisiones escolares,

Promover el seguimiento de visitas de supervision y asesoria.

Impulsar el desarrollo de mecanismos que permitan evaluar el logro educativo de las nifias y nifios de
educacidn primaria.

Promover la ejecucién de cursos y talleres de capacitacién y actualizacion para jefes de zonas de
supervision y supervisores escolares

Promover acciones para la reorientacion de las funciones técnico pedagogicas de las jefaturas de zonas
de supervisién y supervisiones escolares.

Fomentar la atencién de los asuntos de caracter juridico y/o laboral.

Impulsar la realizaciébn de propuestas de programacidon y planeacién de recursos, humanos e
infraestructura.

Propiciar el seguimiento de la instalacion de los recursos autorizados por programacion detaliada.

Proporcionar oportunamente la informacion que sea solicitada por las instancias fiscalizadoras.
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Organo administrativo: Oficina de Evaluacién y Seguimiento,

Propésito: Que los Jefes de Zonas y Supervisores Escolares, diseflen proyecto de gestion escolar para
establecer acciones de asesorlas y de supervision que conlleven al desamollo de sus actividades, tareas y
compromisos con fines de mejorar las intervenciones académicas de los docentes en los centros escolares.

Funciones:

» Disefiar estrategias de seguimiento y evaluacidn que permitan conocer y valorar los indicadores
educativos.

» |mplementar asesorias para la elaboracién de los proyectos de las Jefaturas de Zonas de supervision y
supervisiones escolares.

« Impulsar visitas de seguimiento y evaluacién de las jefaturas de zonas, supervisiones escolares y centros
educativos.

» Coordinar las acciones del proceso de seleccion de aspirantes a profesores bilingles y ascensos del
personal en servicio,

+ Colaborar en coordinacién con la Direccidn General de Evaluacién de la SEP. y del Departamento de

Evaluacién e Investigacion Educativa de la Subsecretaria de Educacién Federalizada, para la aplicacién
de instrumentos de evaluacidn a las escuelas de educacién primaria indigena.

W
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Organo administrativo; Oficina de Asuntos Laborales.

Propdsito: Que los directivos y docentes conozcan los diferentes instrumentos que regulan las relaciones

laborales de los trabajadores al servicio de la Secretarila de Educacion Pilblica, para la ejecucion e
instrumentacién de las diferentes actas administrativas.

Funciones:

= Proporcionar asesoria en asuntos de orden juridico, laboral y administrativo al personal de educacion
indigena

» Coadyuvar con la Direccion de Asuntos Juridicos y Laborales de la Subsecretaria de Educacién
Federalizada.

= Asesorar en la instrumentacion de diferentes actas administrativas.

?{-.
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Organo administrativo: Oficina de Apoyo en Planeacién y Programacion.

Propésito: Que las Zonas Escolares estén conformadas con los rangos minimos de escuela-grupo-maestro,
como parte del crecimiento planeado del servicio para un eficiente desempefio de las funciones y aclividades de
ia supervisoria.

Funciones:

= Proponer a la instancia correspondiente la reestructuracion de zonas escolares y jefaturas de zonas de
supervision.

* Integrar la propuesta de programacién detallada.

= Verificar la instalacion de los recursos autorizados por programacion detallada.

+ Revisar |a existencia de excedentes de recursos humanos en los centros de trabajo.
= Promover la legalizacion de terrenos y parcelas escolares de los centros educativos.

* Tramitar la regularizacién de las incidencias por creacién de nuevos servicios con recursos propios, por
transferencias de centros de trabajo y por cambios de sede de supervision escolar.

« Tramitar las necesidades de infraestructura y equipamiento de los espacios educativos.

%
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Organo Administrativo: Subsecretaria de Planeacién Educativa

Propésito: Mejorar el desarrollo de la gestién institucional del sistema educativo estatal para lograr de manera
eficaz y eficiente los objetivos de la Secretaria,

Funcionas:

Supervisar |a elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos y Programa Operativo Anual de la
Secretaria.

Autorizaria revalidacion, equivalencia y certificacion de estudios del Sistema Educativo Estatal.
Supervisar la aplicacién de las normas de planeacion, programacion, presupuesto y evaluacion en los
diferentes tipos, niveles y modalidades educativas en el Estado.

Autorizar la identificacion de la oferia y demanda de los servicios de educacién en todas sus tipos, niveles
y modalidades para definir las estrategias de planeacién y programacion para la creacién y modificacion
de planteles en el Estado.

Supervisar la aplicacion de las normas establecidas en los procesos en materia de control escolar dal
sistema educativo estatal,

Autorizar, en coordinacién con la Subsecretaria de Educacién Estatal, la autorizacion o reconocimientos
de validez oficial de estudios a los planteles particulares, para impartir educacion bésica, media vy
superior y superior en el Estado.

Validar los informes de las acciones realizadas por los érganos administrativos que conforman la
Secretaria y por los Organismas Publicos del Sector Educativo en el Estado.

Validar las propuestas de inversién anual en infraestructura fisica educativa del Sector Educativo en el
Estado.

Validar las adecuaciones presupuestales presentadas por los Subsistemas Estatal y Federal de la
Secretaria.

Validar la propuesta complementaria de inversidn anual en infraestructura fisica educativa de los

Organismos Publicos federales, estatales y municipales para la programacién de obra publica en el sector
educativo.

N
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Organo Administrativo: Asesoria Técnica

Propésito: Coordinar el desarrollo de la gestién institucional de la Subsecretaria con los érganos administrativos
que la conforman y proporcionar informacion basica para la toma de decisiones del Subsecretario.

Funcionas:

# Controlar la agenda del titular de la Subsecretaria para el despacho de los asuntos de su competencia.

» Realizar analisis y sintesis de las diversas propuestas y asuntos especiales que reciba el Subsecretario, a
fin de proporcionarle la informacitn basica para la toma de decisiones.

+ Realizar el despacho y seguimiento de los asuntos turnados a los diferentes érganos administrativos que
conforman la Subsecretaria.

« Controlar el acervo técnico y normativo en materia de planeacion educativa.
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Organo Administrative: Direccion de Planeacion.

Propésito: Impulsar la calidad y mejora continua en las actividades y procesos relacionados con la planeacion
educativa, estadistica, registro y certificacidn escolar, incorporacién y revalidacién de estudios; mediante la
aplicacion, difusién y verificacion del cumplimiento de las politicas, normas, disposiciones y procedimientos
establecidos en materia de planeacion educativa.

Funciones:

Validar el otorgamiento de revalidacion, equivalencia y certificacion de estudios del sistema educativo
estatal.

Supervisar la aplicacion de las normas y procedimientos de planeacion, en los diferentes tipos, niveles y
modalidades educativas en el Estado.

Validar la propuesta derivada del analisis de necesidades de los servicios de educacion en todas sus
lipos, niveles y modalidades, para la creacion y modificacion de planteles en el Estado.

Coordinar |a aplicacién de las normas establecidas en materia de control escolar al sisterna educativo
estatal.

Validar la Autorizacion o Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios solicitados por las instituciones
educativas particulares, para imparlir educacion basica, media superior y superior, asl como capacitacién
para el trabajo en el Estado,

Integrar los informes de las acciones realizadas por los drganos administrativos que conforman la
Secretaria y los Organismos Publicos del Sector Educative en el Estado.

Coordinar e integrar el Programa Sectorial de Educacion en los términos que establezca la Ley de
Planeacién para el Estado de Chiapas y demas disposiciones aplicables.

Supervisar la integracién y difusidn de la informacién estadistica de inicio y fin de cursos del Sector
Educativo en el Estado.

Supervisar la actualizacién del Catdlogo de Centros de Trabajo pertenecientes al Sistema Educativo
Estatal.

Coordinar la elaboracién de diagndsticos educativos a corto, mediano y large plazo para el desarrollo del
Sisterna Educativo Estatal.

Supervisar la elaboracién de estudios para el andlisis de las variables del Sistema Educativo, a fin de
orientar la toma de decisiones en la implementacién de acciones preventivas.

Supervisar la solventacion de las observaciones derivadas de las auditorias sobre formas valoradas en
materia de control escolar y catilogo de centros de trabajo.
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Organo Administrativo: Departamento de Estadistica.

Propésito: Contar oportunamente con informacién estadistica que facilite la planeacién educativa para la toma de
decisiones de la Secretaria.

Funciones:

» Coordinar la aplicacion de las normas y procedimientos en materia de estadistica, en los diferentes tipos,
niveles y modalidades educativas en el Estado.

+ Coordinar la integracidn, conciliacion y difusién de la informacion estadistica de inicio y fin de cursos del
Sector Educativo en el Estado.

« Coordinar la actualizacién del Catalogo de Centros de Trabajo perienecientes al Sistema Educativo

Estatal.
« Integrar la solventacion de las observaciones derivadas de las auditorias sobre el catdlogo de centros de
trabajo.
* Supervisar la elaboracidn de los escenarios geo-estadisticos, para la identificacién de zonas geogréficas
con rezago educativo en el Estado.
ﬁ '
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Organo Administrativo: Subjefatura de Catalogos Basicos.

Propésito: Actualizar el Catélogo Centros de Trabajo del sistema educativo en el Estado, para garantizar la
cobertura de los servicios educativos,

Funciones:

» Aplicar las normas y procedimientos en materia de administracién de catalogos basicos, en los diferentes
tipos, niveles y modalidades educativas en el Estado.

* Realizar la actualizacion del Catalogo de Centros de Trabajo pertenecientes al sistema educativo el

Estado.
+ Realizar la solventacién de las observaciones derivadas de las auditorias practicadas al catdlogo de
centros de trabajo.
L/@ \J
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Organo Administrativo: Subjefatura de Analisis y Sistemas Estadisticos.

Propdsito: Integrar los datos estadisticos de inicio vy fin de curso del ciclo escolar en el Subsistema Educativo
Federalizado.

Funciones:

= Aplicar normas y procedimientos en materia estadistica en los diferentes tipos, niveles y modalidades
educativas del Subsistema Educativo Federalizado.

* Realizar el analisis y la integracion de la informacion estadistica de inicio y fin de cursos del Subsistema
Educativo Federalizado.
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Organo Administrativo: Subjefatura de Operacién, Informacién y Enlace.
Propdsito: Asesorar las acciones en materia de informacién estadistica para la integracién de una base de datos.
Funciones:

& Organizar la aplicacién de los procedimientos en materia de estadistica en los diferentes tipos, niveles y
modalidades educativas en el Estado.

» Conftrolar la informacion estadistica de inicio y fin de cursos del Sistema Educativo Estatal.
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Organo Administrativo: Oficina de Enlace e Informacion Estadistica.
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Propdsito: Orientar a los centros educativos en la aplicacién de los procedimientos para la integracién de la
informacién estadistica de inicio y fin de curso en el Estado.

Funciones:

» Aplicar los procedimientos en materia de estadistica de inicio y fin de curso del sistema educativo en el

Estado.

= Integrar la informacidn estadistica de inicio y fin de curso del sistema educativo en el Estado.
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Organo Administrativo: Subjefatura de Sistemas Cartograficos Educativos.

Propdsito: Mantener actualizada la informacién cartogréfica mediante la geo-referenciacién de los centros de
trabajo del sistema educativo en el Estado,

Funciones:

Coordinar el levantamiento cartografico para la actualizacién del Catalogo de Centros de Trabajo del
sistema educalivo en el Estado.
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Coordinar la elaboracion de los escenarios geo-estadisticos, para la identificacion de zonas geograficas

con problemas de rezago educativo en el Estado.
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Organo Administrativo: Oficina de Anélisis Geo-Referencial.

Propésito: Generar informacion Geo-referencial de la estructura educativa en el Estado.

Funciones:
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» Realizar el levantamiento carfografico para la actualizacion del Catalogo de Centros de Trabajo del
sistama educativo en &l Estado.
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Organo Administrativo: Oficina de Aplicaciones Geo-Estadisticas.

Propésito: Generar escenarios geo-estadisticos para la identificacion de zonas geogréficas con rezago educativo
en el Estado.

Funciones:

« Elaborar los escenarios geo-estadisticos, para la identificacidn de las zonas geograficas con problemas
de rezago educativo, en el Estado
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Organo administrativo: Oficina de Estadistica Estatal.

Propésito: Integrar los datos estadisticos de inicio y fin de curso del ciclo escolar del Subsistema Educative
Estatal.

Funciones:

= Aplicar normas y procedimientos en materia estadistica en los diferentes tipos, niveles y modalidades
educativas del Subsistema Educativo Estatal.

+ Realizar el andlisis y la integracién de la informacion estadistica de inicio y fin de cursos del Subsistema
Educativo Estatal.
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Organo Administrativo: Departamento de Estudios y Proyectos.
Propdasito: Ampliar y consolidar los servicios educativos de los subsisiemas Federalizado y Estatal
Funciones:

« Supervisar la aplicacién de la metodologia para la creacién y ampliacion de los servicios educativos en
los diferentes tipos, niveles y modalidades en el Estado.

« Supervisar la integracion de la propuesta derivada del Analisis de Necesidades de los servicios de
educacion basica.

= Supervisar la Integracién de la propuesta de recursos en educacién media superior y superior. en todas
sus tipos, niveles y modalidades, para la creacion y modificacion de planteles en el Estado.

= Coordinar la elaboracion de diagnosticos educativos a corto, mediano y largo plazo para el desarrollo del
Sistema Educativo Estalal,

= Coordinar la elaboracion de estudios para el analisis de las vanables del Sistema Educativo, a fin de
orientar la toma de decisiones en la implementacion de acciones preventivas.
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Organo Administrativo: Subjefatura de Macroplaneacion.

Propésito: Promover la planeacion mediante la elaboracién de diagndsticos de los servicios educativos en el
Estado

Funciones:

« Elaborar el disgnostico educativo a corto, mediano y largo plazo para el desarmollo del Sistema Educativo
Estatal.
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Organo Administrativo: Subjefatura de Proyectos Especiales.
Propésito: Realizar estudios para el mejoramiento educativo y contribuir a una adecuada loma de decisiones.
Funciones:

+ Elaborar los estudios para el analisis de las variables que inciden en el Sistema Educativo, a fin de
implementar acciones preventivas, para contribuir a una adecuada toma de decisionas.
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ﬁrganﬁ Administrativo: Subjefatura de Microplaneacion.

Propdsito: Promover la creacién y consolidacion de los servicios educativos, mediante el proceso de Analisis de
MNecesidades del Sistema Educativo Estatal.

Funciones:

» Coordinar la aplicacién de la metodologia para |a creacién y ampliacidén de los servicios en los diferentes
tipos, niveles y modalidades educativas en el Estado.

« Coordinar la integracion de la propuesta derivada del Andlisis de Necesidades de los servicios de
educacion basica en el Estado.

« Coordinar la Integracién de la propuesta de recursos en educacion media superior, para la creacidn y
modificacién de planteles en el Estado.

Primera emision Actualizacién Proxima Revision Pagina

Febrero 2008 Julio 2018 Julio 2019 27




0 .00
' ESTADO DE CHIAPAS

o DE EDUCACION CHIAPAS /()5 LINE

Manual de Organizacion

Organo administrativo: Oficina de Microplaneacitn Federalizada.

Proposito: Promover la creacion y consolidacion de los servicios educativos del Subsistema Federalizado,
mediante el proceso de Analisis de Mecesidades

Funciones:

» Aplicar la metodologia para la creacién y ampliacién de los servicios en los diferentes niveles y
modalidades educativas del Subsistema Federalizado.

= Integrar la propuesta derivada del Analisis de Necesidades de los servicios de educacion basica en todos
sus niveles y modalidades, para la creacion y consolidacién de planteles del Subsistema Federalizado.
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Organo administrativo: Oficina de Microplaneacion Estatal.

Propésito: Promover la creacién y consolidacion de los servicios educativos del Subsistema Estatal, mediante el
proceso de Analisis de Necesidades.

Funciones:

» Aplicar la metodologia para la creacién y ampliacién de los servicios en los diferentes tipos, niveles y
modalidades educativas del Subsistema Estatal.

= |[ntegrar la propuesta derivada del Analisis de Necesidades de los servicios de educacion basica, para la
creacion y consolidacion de planteles del Subsistema Estatal.

= |ntegrar la propuesta de recursos en educacion media superior, para la creacién y modificacidén de
planteles en el Estado.
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Propoésito: Elevar la calidad en los procedimientos de registro, certificacion y control escolar, mediante la

sistemalizacion, verificacion, difusion y aplicacién de la normatividad establecida.

Funciones:

* Coordinar la elaboracién de los certificados de estudios de educacion basica y certificados y titulos de
educacidn superior del Subsistema Educativo Federal.

» Controlar la aplicacién de las normas establecidas en materia de control escolar del Subsistema

Educativo Federal.

» Integrar la solventacién de las observaciones derivadas de las auditorias al control de las formas

valoradas en materia de control escolar del Subsistema Educative Federal,

* Coordinar la actualizacién del sistema de informacion de control escolar para su aplicacion en el nivel de
educacion basica del Subsistema Educativo Federal.
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Organos dependientes: Subjefatura de Control de Formas Valoradas.

Propdsito: Controlar el uso de las formas valoradas por los drganos administrativos dependientes del
Departamento de Registro y Cerificacion Escolar, para la emision de los cerificados y cerificaciones de
educacion basica, asi como cerificados y titulos de educacion superior.

Funciones:

» Reaglizar la solventacion de las observaciones derivadas de las auditorias al control de las formas
valoradas en materia de control escolar del Subsistema Educativo Federal,

g
A
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Organo Administrativo: Subjefatura de Educacion Superior

Propésito: Atender las solicitudes de certificacién y titulacién efectuadas por las escuelas de educacidn superior
en el Estado

Funciones:
» Elaborar los certificados de estudios y titulos de educacion superior del Subsistema Educativo Federal.

« Aplicar las normas establecidas en materia de control escolar de educacién superior del Subsistema
Educativo Faderal.

» Realizar los tramites de gestién para la expedicidn y reexpedicidén de cédulas profesionales,
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Organo Administrativo: Subjefatura de Educacién Basica.

Propdsito: Atender los procesos de certificacion requeridos por particulares y escuelas de educacion basica en el
Estado.

Funciones:
+ Elaborar los certificados de estudios de educacion basica del Subsistema Educativo Federal.

s Aplicar las normas establecidas en materia de control escolar de educacidon basica del Subsistema
Educativo Federal.
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Organo Administrativo: Subjefatura de Sistema Integral de Control Escolar.
Propdsito: Mantener actualizados los sistemas de informacién de control escolar vigentes en el Estado.
Funciones:

» Supervisar la operacion de los sistemas de informacion de Control Escolar, para su aplicacion en los
niveles de educacion basica del Subsistema Federalizado.

/@i
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Organo Administrativo: Departamento de Incorporacion y Revalidacion

Propdsito: Elevar la calidad en los procedimientos de incorporacion de escuelas particulares, resolutivos de
revalidacion y equivalencia de estudios del sector educativo,

Funciones:

s Coordinar la elaboracién de las resoluciones de revalidacién y equivalencia de estudios del sistema
educativo en el Estado.

« Coordinar la elaboracién de la autorizacién o reconocimiento de validez oficial de estudios o en su caso la
notificacion de la improcedencia de la solicitud de los particulares para impartir educacion basica, media
superior, superior y capacitacién para el trabajo en el Estado.
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Organo Administrativo: Oficina de Revalidacion de Estudios.

Propésito: Proporcionar servicios de resoluciones de revalidacién y equivalencia de estudios en cada nivel
educativo.

Funciones:
= Elaborar las resoluciones de revalidacion y equivalencia de estudios del sistemna educativo en el Estado,

= Elaborar opiniones técnicas académicas de tipo superior en el Estado,
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Organo Administrativo: Oficina de Incorporacion de Escuelas.
Propésito: Incorporar escuelas particulares del tipo basico y superior al sistema educativo Estatal.
Funciones:
» Elaborar el Acuerdo de Autorizacién o Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios y en su caso, la
notificacion de la improcedencia de la solicitud de los particulares para impartir educacion basica y
superior en el Estado.

» Elaborar el Acuerdo de Cambio de Titular que soliciten los representantes legales o propietarios de
centros educativos particulares de tipo basico y superior en el Estado.

+ Elaborar las Cédulas de Funcionamiento Anual de los centros educativos particulares de tipo basico y
superior en el Estado.

» Elaborar la notificacién de procedencia o improcedencia de las solicitudes de cambios de domicilio de los
centros educativos particulares de tipo basico y superior en el Estado.

Y

Primera amision Actualizacion Proxima Revisién Pagina _Q

Febrero 2006 Julio 2018 Julio 2018 281




c DE EDUCACION

.

' ESTADD DE CHIAPAS

Manual de Organizacion

Organo Administrativo: Oficina de Incorporacion de Academias.
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Propdsito: Incorporar escuelas particulares del tipo medio superior y centros de capacitacién para el trabajo al

sistema educativo Estatal.

Funciones:

» Elaborar el Acuerdo de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios y en su caso, la notificacion de la
improcedencia de la solicitud de los particulares para impartir educacion media superior y capacitaciGn
para el trabajo en el Estado.

» Elaborar el Acuerdo de Cambio de Titular que soliciten los representantes legales o propietarios de
centros educativos particulares de tipo medio superior y capacilacién para el trabajo en el Estado.

s [Elaborar las Cédulas de Funcionamiento Anual de los centros educativos particulares de tipo medio
superior y capacitacion para el trabajo en &l Estado.

« [Elaborar la notificacién de procedencia o improcedencia de las solicitudes de cambios de domicilio de los
centros educativos particulares de tipo medio superior y capacitacion para el trabajo en el Estado.
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Organo Administrativo: Direccion de Programacién y Presupuesto.

Propésito: Propiciar la eficiencia y eficacia de los recursos presupuestarios y humanos mediante la adecuada
programacion para alcanzar los objetivos y metas de la Secretaria.

Funciones:

Coordinar |a elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Secretaria.

Supervisar la aplicacion de los normas para la planeacion, programacion y presupuesto en los diferentes
tipos, niveles y modalidades educativas en el Estado, a cargo de la Secretaria.

Validar la oferta y demanda de los servicios de educacién en todas sus tipos, niveles y modalidades para
definir las estrategias de programacién en la creacién y modificacion de los Centros Educativos de la
Secretaria.

Supervisar la integracion de las propuestas de inversién anual en infraestructura fisica educativa de la
Secretaria.

Supervisar la elaboracion de las adecuaciones presupuestales presentadas por los organos
administrativos de los Subsisternas Estatal y Federal de la Secretaria.

Validar las necesidades de recursos derivados de los procesos de basificacién, compactacion,
regularizacion de horas y plazas, cambios de adscripcién de docentes y la propuesta de asignaciones
temporales; para optimizar el funcionamiento de los centros educativos de la Secretaria,

Supervisar la propuesta complementaria de inversién anual en infraestructura fisica educativa de los
Organismos Publicos federales, estatales y municipales para la programacion de obra publica en el sector
educativo.
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Organo Administrativo: Subdireccién de Programacion y Presupuesto.

Propdsito: Contribuir al aprovechamiento de los recursos presupuestarios y humanos mediante la adecuada
programacion para alcanzar los objetivos y metas de la Secretaria.

Funciones:

Organizar la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Secretaria,

Coordinar la aplicaciéon de las normas para [a programacién y presupuestacion en los diferentes tipos,
niveles y modalidades Educativas en el Estado, a cargo de la Secretaria.

Supervisar la integracién de informacion sobre la oferta y demanda de los servicios de educacidn en
todos sus tipos, niveles y modalidades para definir las estrategias de programacion en la creacidn y
modificacion de los Centros Educativos de la Secretaria.

Coordinar la integracion de las propuestas de inversidn anual en infraestructura fisica educativa de la
Secretaria.

Coordinar la elaboracién de las adecuaciones presupuestales presentadas por los oGrganos
administrativos de los Subsistemas Estalal y Federal de la Secretaria.

Supervisar la revision para determinar las necesidades de recursos derivados de los procesos de
basificacion, compactacién, regularizacion de horas y plazas, cambios de adscripcion de docentes y la
propuesta de asignaciones temporales, para optimizar el funcionamiento de los centros educativos en el
Estado, a cargo de la Secretaria.

Coordinar la elaboracién de la validacion de los expedientes técnicos correspondientes a las acciones
complementarias a la propuesta de inversion anual en infraestructura fisica educativa de los Organismos
Publicos federales, estatales y municipales para la programacion de obra publica en el sector educativo.
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Propdsito: Contribuir en la gestion de los recursos presupuestales del Subsistema Estatal, para lograr los
objetivos y metas de la Secretaria,

Funciones:

+ Coordinar el registro del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del Subsistema Estatal de la
Secretaria, en el sistema informatico correspondiente.

* Revisar la aplicacién de las normas presupuestarias establecidas para la operatividad de los érganos
administrativos del Subsistema Estatal,

= Coordinar la integracion de la informacién cuantitativa sobre la oferta y demanda de los servicios del
personal docente y administrativo en todos sus tipos y niveles educativos para la cuantificacién de

creacion o ampliacion de las estructuras ocupacionales a cargo de la Secretaria.

* |Integrar las adecuaciones presupuestales requeridas por los Grganos administrativos adscritos al
Subsistema Estatal de la Secretaria.
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Organo Administrativo: Oficina de Gastos de Operacion e Inversion.

Propdsito: Realizar las diversas acciones para la gestion de los recursos presupuestales del Subsistema Estatal
para lograr los objetivos y metas de la Secretaria.

Funciones:

s Realizar el registro del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del Subsistema Estatal de la Secretaria,
en el sistema informatico correspondiente.

» Aplicar las normas presupuestarias establecidas en materia de gastos de operacién e inversion para la
operatividad de los érganos administrativos del Subsistema Estatal.

» Revisar las adecuaciones presupuestales en materia de gastos de operacion e inversion requeridas por
los drganos administrativos adscritos al Subsistema Estatal de la Secretaria.

gz
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Organo Administrativo: Oficina de Servicios Personales.

Proposito: Realizar la gestion de los recursos presupuestales en materia de servicios personales del Subsistema
Estatal para lograr los objetivos y metas de |la Secretaria.

Funciones:

» Realizar el registro del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos relativo al rubro de servicios personales
del Subsisterna Estatal de la Secretaria, en el sistema informaético correspondiente.

* Aplicar las normas presupuestarias establecidas en materia de servicios personales para la operatividad
de los érgancs administrativos del Subsistema Estatal.

* |Integrar la informacién cuantitativa sobre la oferta y demanda de los servicios del personal docente y
administrativo en todos sus tipos y niveles educativos para la cuantificacién de creacién o ampliacién de
las estructuras ocupacionales a cargo de la Secretaria.

s Revisar las adecuaciones presupuestales en materia de servicios personales requeridas por los 6rganos
administrativos adscritos al Subsistema Estatal de la Secretaria.
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Organo Administrativo: Departamento de Programacién y Presupuesto Federalizado.

Propdsito: Contribuir en la gestién de los recursos presupuestales del Subsistema Federalizado para lograr los
objstivos y metas de la Secretaria.

Funciones:

» Coordinar el registro en el SAPE el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del Subsistema
Federalizado de la Secretaria.

* Realizar |a revisidn de la aplicacion las normas presupuestarias autorizadas en el Subsistema Federal.

* Organizar la elaboracion de las adecuaciones presupuestales requeridos por los érganos administrativos
del Subsistema Federal de la Secretaria.

= Validar el registro de las modificaciones de horas y plazas en el Sistema Integral de Administracién de
Personal de la SEP (SIAPSEP), para eficientar la administracion de los recursos presupuestales.
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Organo Administrativo: Subjefatura de Gastos de Operacién e Inversion.
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Proposito: Realizar la programacion, andlisis y adecuacion del presupuesto de Egresos para el logro eficiente y
eficaz del cumplimento de los objetivos y metas de la Secretaria.

Funciones:

» Registrar en el SAPE el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del Subsistema Federalizado de la

Secretaria.

» Aplicar las normas que en materia de presupuesto, establezca la Secretaria de Hacienda

Subsistema Federalizado de la Secretaria.

an el

* Elaborar las adecuaciones presupuestales en materia de gastos de operacidn e inversién, requeridos por

los organos administrativos del Subsistema Federalizado de la Secretaria.

« Asesorar a los responsables de proyectos en las modificaciones del presupuesto autorizado y la
elaboracién de expedientes técnicos.
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Organo Administrativo: Oficina de Servicios Personales.

Propdsito: Contribuir en la gestion de los recursos presupuestales en materia de servicios personales del
Subsistema Federalizado para lograr los objetivos y metas de la Secretaria.

Funciones:

+ Registrar en el SAPE el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del Subsistema Federalizado de la
Secretaria.

s Aplicar las normas presupuestarias autorizadas en el Subsistema Federalizado de la Secretaria.

* Elaborar las adecuaciones presupuestales en materia de servicios personales requeridos por los érgancs
administrativos del Subsistema Federalizado de la Secretaria.

# Registrar las modificaciones de horas y plazas en el Sistema Integral de Administracion de Personal de la
SEP (SIAPSEP), para eficientar la administracion de los recursos presupuestales.

X
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Organo Administrativo: Departamento de Programacion Detallada.

Propésito: Optimizar y detectar las necesidades de los recursos humanos para la atencion del Sistema Educativo
de la Secretaria

Funciones:

* Realizar la revision de la aplicacién de las normas para la programacién de recursos humanos en los
diferentes tipos, niveles y modalidades Educativas en el Estado, a cargo de la Secretaria.

+ Integrar la informacion sobre la oferta y demanda de los servicios de educacion en todos sus tipos,
niveles y modalidades para la programacién de Recursos Humanos de los Centros Educativos de la
Secretaria,

» Coordinar la revision para determinar las necesidades de recursos humanos derivados de los procesos
de basificacion, compactacién, regularizacion de horas y plazas, cambios de adscripcién y la propuesta
de asignaciones temporales; para optimizar el funcionamiento de los centros educativos en el Estado a

cargo de la Secretaria.
Primera emision Actualizacion Proxima Revision Pégina
Febrero 2006 Julio 2018 Julio 2018 202 \x
[




ni-l*'

EDUCACION

' ESTADC DE CHIAPAS CHIAPAS (5 UNE
Manual de Organizacién

Organo Administrativo: Subjefatura de Programacion Detallada Federalizada.

Propésito: Coordinar las actividades de todos los niveles y modalidades educativas a fin de que se cumplan los
objetivos en tiempo y forma.

Funciones:

L]

Elaborar el andlisis y deteccién de necesidades (programacion detaliada) de plazas docentes y
administrativas de educacidn basica del Subsistema federalizado, con base en las disposiciones
normativas de programacion establecidas por la Direccion General de Planeacion y Programacion de la
Secretaria de Educacion Publica (SEP).

integrar a la propuesta de Programacion Detallada, los resultados del Proyecto de Acciones de
Planeacién Regional para la Programacion Detallada, dictaminadoe por el Departamento de Estudios y
Proyectos de la Direccion de Planeacidn.

Asesorar a los niveles educativos sobre la reprogramacion de los recursos autorizados al Subsistema
Federalizado, por la Direccién General de Planeacion y Programacion de la Secretaria de Educacion
Publica (SEP).

Realizar el seguimiento de la aplicacion correcta de los recursos autorizados a los niveles Educativos del
Subsistema Federalizado.
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Organo Administrativo: Oficina de Programacion Detallada Estatal

Propésito: Supervisar y validar las actividades de todos los niveles y modalidades educativas a fin de que se
cumplan los objetivos en tiempo y forma.

Funciones:

Elaborar el analisis y deteccion de necesidades (programacion detallada) de plazas docentes y
administrativas de educacién basica, media y superior del Subsistema Estatal, con base en las
disposiciones normativas de programacion establecida por la Secretaria de Hacienda.

Realizar la revision para determinar las necesidades de recursos humanos de las horas ylo plazas
administrativas y docentes vacantes a cubrir de forma interina por diversas incidencias (Jubilacion,
Defuncién, Renuncia, elc.) en base a los crilerios normativos vigentes en el nivel basico, Medio y
Superior.

Ejecutar el proceso de descargas académicas de docentes adscritos en el nivel Medio y Superior,
conforme al Reglamento Interior de Trabajo de Personal Docente de Educacién Media Superior y
Superior de la Secretaria

Realizar la compactacién y regularizacion de horas y plazas de docentes adscritos al nivel Medio y
Superior conforme al Reglamento Interior de Trabajo de Personal Docente de Educacién Media Superior
y Superior de la Secretaria de Educacion.

Validar y gestionar ante la Direccion de Administracién de Personal, de la Coordinacién General de
Administracién Estatal los cambios de adscripcion de personal docente y administrativo de todos los
niveles educalivos.

Realizar el seguimiento de la aplicacién comrecta de los recursos autorizados a los niveles Educativos del
Subsistema Estatal.

Asesorar a los niveles educativos en la respuesta del Pliego de peticiones presentado por la Seccion 40
del Sindicato Nacional de Trabajadores de la Educacion (SNTE).

WValidar los cambios de adscripcién de los docentes de los niveles de educacidn basica y media como
resultado del proceso ejecutado por el Servicio Profesional Docente dependiente de la Secretaria de
Educacién Publica (SEP).

o
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Organo Administrativo: Departamento de Programacion de Espacios Educativos.

Proposito: Atender los planteamientos de necesidades en materia de infraestructura fisica y equipamiento de
todos los tipos, niveles y modalidades educativas en el Estado, a cargo de la Secretaria

Funciones:

» Organizar la revision de la aplicacién de las normas para la programacion del presupuesto en materia de
infraestructura fisica en los diferentes tipos, niveles y modalidades Educativas en el Estado, a cargo de la

Secretaria.

s Organizar las propuestas de inversion anual en Infraestructura Fisica Educativa, para la construccion,
rehabilitacién, mantenimiento y equipamiento de los diferentes tipos, niveles y modalidades educativas en
el Estado, a cargo de la Secretaria.

« Elaborar la validacién de los expedientes tecnicos correspondientes a las acciones complementarias a la
propuesta de inversion anual en construccion, rehabilitacién, mantenimiento y equipamiento de la
infraestructura fisica educativa de los Organismos Publicos federasles, estatales y municipales para la
programacion de obra publica en el sector educativo.
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Organo Administrativo: Subjefatura de Programacion Federalizada.

Propdsito: Valorar los planteamientos de necesidades en materia de infraestructura fisica v equipamiento de
todos los tipos, niveles y modalidades Educativas en el Estado a cargo de la Secretaria

Funciones:

* Revisar |a aplicacion de las normas para la programacion del presupuesto en materia de infraestructura
fisica, equipamiento y mantenimiento en los diferentes tipos, niveles y modalidades Educativas del
Subsistema Federalizado, a cargo de la Secretaria.

» |ntegrar las propuestas de inversion anual en infraestructura fisica educativa, para la construccion y
rehabilitacion, mantenimiento y equipamiento de los diferentes tipos, niveles y modalidades educativas
del Subsistema Federalizado, a cargo de la Secretaria.

* Revisar las Cédulas de Andlisis de los expedientes técnicos correspondientes a las acciones
complementarias a la propuesta de inversidn anual en construccion, rehabilitacion, mantenimiento y
equipamiento de la infraestructura fisica educativa de los Organismos Publicos federales, estatales y
municipales para la programacién de obra publica para el Subsistema Federalizado, a cargo de la

Secretaria.
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Proposito: Aplicar la normatividad en la atencién a los planteamientos de necesidades en matera de
construccion y rehabilitacion de todos los tipos, niveles y modalidades Educativas en el Estado a cargo de la

Secretaria,

Funciones:

. Aplicgr las normas para la programacion del presupuesto en materia de construccion y rehabilitacion en
los diferentes tipos, niveles y modalidades educativas en el Estado, a cargo de la Secretaria

+ Elaborar las propuestas de inversion anual en infraestructura fisica educativa, para la construccitn y
rehabilitacion de los diferentes tipos, niveles y modalidades educativas en el Estado, a cargo de la

Secretaria.

= Elaborar las Cédulas de Andlisis de los expedientes técnicos comespondientes a las acciones
complementarias a |a propuesta de inversidn anual en construccion y rehabilitacion de la infraestructura

fisica educativa de los Organismos Publicos federales, estatales y municipales para la programacion de
obra plblica para el Subsistema Federalizado, a cargo de la Secretaria.
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Organo Administrativo: Oficina de Mobiliario y Equipamiento.

Propdsito: Aplicar la normatividad en la atencibn a los planteamientos de necesidades en materia de
equipamiento y mantenimiento de todos los tipos, niveles y modalidades Educativas en el Estado a cargo del
Subsistema Federalizado de la Secretaria

Funciones:

* Aplicar las normas para la programacion del presupuesto en materia equipamiento y mantenimiento de la
infraestructura fisica en los diferentes tipos, niveles y modalidades educativas del Subsistema
Federalizado a cargo de la Secretaria.

* Elaborar las propuestas de inversidn anual en infraestructura fisica educativa, para el equipamiento y
mantenimiento de los diferentes tipos, niveles y modalidades educativas del Subsistema Federalizado, a
cargo de la Secretaria.

* Elaborar las Cédulas de Andlisis de los expedientes técnicos comespondientes a las acciones
complemeniarias a la propuesta de inversion anual en mantenimiento y equipamiento de la infraestructura
fisica educativa de los Organismos Publicos federales, estatales y municipales para la programacion de
obra publica para el Subsistema Federalizado, a cargo de la Secretaria.
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Organo Administrativo: Oficina de Programacion Estatal.

Propésito: Aplicar la normmatividad en la atencion a los planteamientos de necesidades en materia de
equipamiento, mantenimiento, construccidn y rehabilitacién de todos los tipos, niveles y modalidades Educativas
en el Estado a cargo del Subsistema Estatal de la Secretaria

Funciones:

» Aplicar las normas para la programacion del presupuesto en materia de equipamiento, mantenimiento,
construccion y rehabilitacion en los diferentes tipos, niveles y modalidades educativas del Subsistema
Estatal a cargo de la Secretaria.

o Elaborar las propuestas de inversion anual en infraestructura fisica educativa, para el equipamiento,
mantenimiento, construccidn y rehabilitacion de los diferentes tipos, niveles y modalidades educativas del
Subsistema Estatal a cargo de la Secretaria.

« FElaborar las Ceédulas de Analisis de los expedientes técnicos comespondientes a las acciones
complementarias a la propuesta de inversion anual en construccion, rehabilitacion, mantenimiento y
equipamiento de la infraestructura fisica educativa de los Organismos Publicos federales, estatales y
municipales para la programacion de obra publica para el Subsistema Estatal, a cargo de la Secretaria.
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Organo Administrativo: Direccién de Evaluacion de Programas Institucionales

Propésito: Contribuir en la toma de decisiones y la definicion de estrategias, a través de la evaluacion de los
programas y proyectos institucionales y de inversion de la Secretaria, que permitan la optimizacion de los
recursos.

Funciones:

» Supervisar la integracién de los informes cualitativos y cuantitativos de los drganos administrativos de la
Secretaria para los tramites correspondientes ante |a instancia normativa.

s Coordinar los procesos de planeacion, seguimiento y evaluacién de los programas y proyectos de los
érganos administrativos que integran la Secretaria.

» Supervisar la integracién del informe anual de las acciones realizadas por los Organos Administrativos
que conforman la Secretaria, y por los Organismos Publicos Desconcentrados y Sectorizados del Sistema
Educativo Estatal para la integracion del informe de Gobiemno.

» Supervisar la integracion de las propuestas de inversion anual en materia de infraestructura fisica
educativa del Sector Educative Estatal.

» Supervisar la modificacion de metas con respecto a las adecuaciones presupuestales presentadas por los
Subsistemas Estatal y Federal de la Secretaria.

+ Supervisar el registro de los avances fisicos-financieros reporiados por los érganos administrativos de la
Secretaria, a través de los sistemas implementados por la instancia normativa correspondiente.

» Supervisar la instrumentacibn de los modelos, métodos y técnicas de evaluacion de programas
institucionales de los érganos administrativos de la Secretaria.

» Supervisar el cumplimiento de las obligaciones normativas, en materia de transparencia y rendicion de
cuentas en el ambito de competencia de la Secretaria.

« Coordinar la operatividad del grupo estratégico de la Secretaria para forlalecer el ciclo presupuestario del
organismo pablico desde su formulacién hasta la evaluacion y rendicién de cuentas.

« Coordinar la evaluacién anual del Fondo de Aportaciones para la Nomina Educativa y Gasto Operativo
FONE por instancias evaluadoras externas, de conformidad con la normatividad vigente.

» Supervisar la aplicacién de la mejora continua de los procedimientos en los drganos administrativos de la Ei

Direccion, mediante la implementacion del control interno.
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Grgano Administrativo: Departamento de Evaluacion Programatica Presupuestal.

Propésito: Coordinar la evaluacion del avance de cumplimiento en los indicadores fisico- financiero de los
pwypmmmﬂmmmdﬂmmmmhsﬂmﬁa.

Funciones:
« Coordinar la integracion de los informes cualitativos y cuantitativos de los 4rganos administrativos de la
Secretaria para los tramites correspondientes ante la instancia normativa.

s Organizar los procesos de planeacion, seguimiento ¥ gvaluacidn de los programas y proyectos de los
organos administrativos que integran la Secretaria.

« Controlar el registro de los avances fisicos-financieros reportados por los Grgancs administrativos de la
Secretaria, a través de los sistemas mphmmﬂ-dmpmhinmm normativa correspondiente.

e Coordinar el cumplimiento de las obligaciones normativas, en materia de transparencia Y rendicion de
cuentas en el émbito de competencia del Departamento.

« Coordinar la aplicacion de la mejora continua de los procedimientos en los Grgancs administrativos del
Departamento, mediante la implementacion del gontrol intemo.

¥ 4 N
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Grgano Administrativo: Oficina de Evaluacion de Educacion Estatal.

O 00
CHIAPAS 105 LN

Propésito: Contribuir con la atencion del Subsistema de Educacion Estatal en materia de los indicadores fisicos y

financieros.

Funciones:

« Integrar los informes cualitativos y cuantitativos de los érganos administrativos del Subsisterna de
Educacién Estatal para los tramites ante la instancia normativa correspondiente.

« Realizar los procesos de planeacion, seguimiento y evaluacion de los programas y proyectos de los
érganos administrativos que integran el Subsistema de Educacion Estatal.

« Realizar el registro de los avances fisicos-financieros reportados por los drgancs administrativos del
Subsistema de Educacion Estatal, a través de los sistemas implementados por la instancia normativa

correspondiente.

= Aplicar el cumplimiento de las obligaciones normativas, en materia de transparencia y rendicion de
cuentas en el ambito de competencia del Subsistema de Educacion Estatal.

» Realizar la mejora continua de los procedimientos mediante la implementacién del control intemo en los
4rganos administrativos del Subsistema de Educacion Estatal.

Y
Y
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Organo Administrativo: Oficina de Evaluacion de Educacion Federalizada.

Propésito: Contribuir con la atencién del Subsistema de Educacion Federalizada, en materia de los indicadores
fisicos y financieros.

Funciones:

« lIntegrar los informes cualitativos y cuantitativos de los érganos administrativos del Subsistema de
Educacién Federalizada para los tramites ante la instancia normativa correspondiente.

» Realizar los procesos de planeacién, seguimiento y evaluacidn de los programas y proyectos de los
érganos administrativos que integran el Subsistema de Educacion Federalizada.

+ Realizar el registro de los avances fisicos-financieros reportados por los drganos administrativos del
Subsistema de Educacion Federalizada, a través de los sistemas implementados por la instancia
normativa cormespondiente.

« Aplicar el cumplimiento de las obligaciones normativas, en materia de transparencia y rendicion de
cuentas en el &mbito de competencia del Subsisterna de Educacion Federalizada.

« Realizar la mejora continua de los procedimientos mediante la implementacion del control interno en los
6rganos administrativos del Subsistema de Educacién Federalizada.
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Organo Administrativo: Departamenio de Integracién de Informes.

Propbsito: Coordinar los trabajos del Subcomité Sectorial de Educacion e integrar informacion cuantitativa y

O 00
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cualitativa que permita conocer el alcance de la politica educativa y de organismos sectorizados.

Funciones:

= Coordinar la integracion de los informes cualitativos y cuantitativos de los drganos administrativos de la

Secretaria para los tramites correspondientes ante la instancia normativa.

» Coordinar la integracion del informe anual de las acciones realizadas por los Gfganaa Administrativos que
conforman la Secretaria, y por los Organismos Publicos Desconcentrados y Sectorizados del Sistema
Educativo Estatal para la integracién del informe de Gobiemno.

= Coordinar la integracion de las propuestas de inversion anual en materia de infraestructura fisica
educativa del Sector Educativo Estatal.

s Coordinar el cumplimiento de las obligaciones normmativas, en materia de transparencia y rendicién de
cuentas en el ambito de competencia del Departamento.

* Coordinar la aplicacion de la mejora continua de los procedimientos en los drganos administrativos del
Departamento, mediante la implementacion del control interno.
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Organo Administrativo: Oficina de Coordinacion y Enlace del Subcomité Sectorial de Educacion.
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Propésito: Integrar la informacion cuantitativa de los drganos administrativos de la Secretaria y de los
Organismos Plblicos Desconcentrados y Sectorizados del Sistema Educativo Estatal.

Funciones:

= Integrar los informes cualitativos de los drganos administrativos de la Secretaria para los tramites

correspondientes ante la instancia normativa.

= |Integrar los informes Cualitativos de los Organismos Publicos Desconcentrados y Seclorizados del
Sistema Educativo Estatal para la integracion del informe de Gobiemo.

» Aplicar el cumplimienio de las obligaciones normativas, en maleria de lransparencia y rendicion de
cuentas en el ambito de competencia de la Oficina.

= Realizar la mejora continua de los procedimientos de la Oficina, mediante la implementacién del control

.
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Organo Administrativo: Oficina de Integracion de Informes.

Propdsito: Integrar la informacidn cualitativa de los drganos administrativos de la Secretaria y de los
Organismos Publicos Desconcentrados y Sectorizados del Sistema Educativo Estatal

Funciones:

» Integrar los informes cuantitativos de los drganos administrativos de la Secretaria para los tramites
correspondientes ante la instancia normativa.

« Integrar los infoormes cuantitativos de los Organismos Publicos Desconcentrados y Sectorizados del
Sistema Educativo Estatal para la integracion del informe de Gobiemno.

« Integrar la propuesta de inversién anual en materia de infraestructura fisica educativa del Sector
Educativo Estatal.

« Aplicar el cumplimiento de las obligaciones normativas, en materia de transparencia y rendicion de
cuentas en el &mbito de competencia de la Oficina.

« Realizar la mejora continua de los procedimientos de la Oficina, mediante la implementacion del control
interno.

o/
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Organo Administrativo: Departamento de Evaluacién Cualitativa.

Propésito: Instrumentar la planeacion y evaluacion de los componentes cualitativos de los proyectos autorizados
en el Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas.

Funciones:

Organizar la integracion de la Matriz de Indicadores de Resullados de los proyectos institucionales de la
Secretaria.

Coordinar la modificacién de metas con respecto a las adecuaciones presupuestales presentadas por los
Subsistemas Estatal y Federal de la Secretaria.

Realizar el registro de los avances fisicos reportados por los drganos administrativos de la Secretaria, a
través de los sistemas implementados por la instancia normativa correspondiente.

Coordinar la instrumentacion de los modelos, métodos y técnicas de evaluacion de programas
institucionales de los drganos administrativos de la Secretaria.

Coardinar el cumplimiento de las obligaciones normativas, en materia de transparencia y rendicion de
cuentas en el ambito de competencia del Departamento.

Realizar la operatividad del grupo estratégico de la Secretaria para fortalecer el ciclo presupuestario del
organismo plblico desde su formulacion hasta la evaluacion y rendicidn de cuentas.

Gestionar la evaluacion anual del Fondo de Aportaciones para la Némina Educativa y Gasto Operativo
(FONE) por instancias evaluadoras externas, de conformidad con la normatividad vigente.

Coordinar la aplicacién de la mejora continua de los procedimientos, mediante la implementacién del
control interno en los drganos administrativos del Departamanto.
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Organo Administrativo: Oficina de Evaluacion de la Politica Educativa Estatal

Propésito: Integrar la planeacion y dar seguimiento cualitativo a los proyectos institucionales y de inversion de
los drgancs administrativos de la Secretaria.

Funciones:

« Integrar la Matriz de Indicadores de Resultados de los proyectos institucionales de la Secretaria, en el
Sistema para la Planeacion y el Seguimiento de las Entidades Federativas.

+ Realizar la modificacion de metas con respecto a las adecuaciones presupuestales presentadas por los
Subsistemas Estatal y Federal de la Secretaria, en el Sistema para la Planeacion y el Seguimiento de las
Entidades Federativas.

» Realizar el registro de los avances fisicos reportados por los drganos administrativos de la Secretaria, a
través del Sistema para la Planeacion y el Seguimiento de las Entidades Federativas.

» Aplicar el cumplimiento de las obligaciones normativas, en materia de transparencia y rendicion de
cuentas en el &mbito de competencia de la Oficina.

» Realizar la mejora continua de los procedimientos, mediante la implementacion del control interno en la
oficina.
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Organo Administrativo: Oficina de Evaluacién y Seguimiento de Programas.
Propésito: Realizar la Evaluacion cualitativa de los proyectos institucionales y de inversion de la Secretaria.
Funciones:

» |Integrar la Matriz de Indicadores de Resultados de los proyectos institucionales de la Secretaria, en el
Sistema Integral de Administracidn Hacendaria Estatal,

= Realizar la modificacién de metas con respecto a las adecuaciones presupuestales presentadas por los
Subsistemas Estatal y Federal en el el Sistema Integral de Administracién Hacendaria Estatal.

« Realizar la instrumentacion de los modelos, métodos y técnicas de evaluacién de programas
institucionales de los drganos administrativos de la Secrataria,

s Aplicar el cumplimiento de las obligaciones normativas, en materia de transparencia y rendicion de
cuentas en el ambito de competencia de la Oficina.

« Realizar la mejora continua de los procedimientos, mediante la implementacion del control interno en la

oficina.
A
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Organo administrativo: Coordinacién General de Administracion Estatal

Propdsito: Coordinar la administracion de los recursos humanos, financieros, materiales e informaticos, mediante
una gestion eficaz que propicie un mejor aprovechamiento y utilizacidn racional de los recursos, que contribuya a
la eficiencia de la gestién institucional en pro de un servicio educativo de calidad y que refleje el cumplimiento de
los objetivos y metas de los drganos administrativos del Subsistema Estatal de la Secretaria.

Funciones:

= Supervisar que los drganos administrativos del Subsistema Estatal apliguen la normatividad vigente en
materia de recursos humanos, financieros, materiales e informaticos, posterior a la difusién a través de la
imparticion de cursos, talleres y la celebracion de eventos de evaluacian.

= Supervisar la elaboracién y actualizacién de proyectos normativos, politicas y procedimientos, con el
objeto de eficientar la administracion de los recursos humanos, financieros e informaticos de los érganos
administrativos del Subsistema Estatal.

= Validar los estados financieros y presupuestarios de los recursos ministrados para Programas y Proyectos
incorporados al presupuesto de la Secretaria, asi como del ejercicio del gasto a cargo del Subsistema
Estatal.

« Adutorizar los cheques y demas instrumentos bancarios para el suministro y control de los recursos de los
érganos administrativos del Subsisterna estatal,

= Validar y gestionar ante el Comité de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios de Bienes Muebles, las
compras de bienes y servicios que rebasen los montos establecidos por la Ley de la materia.

* Validar los proyectos para el fortalecimiento estructural de los drganos administrativos y de la plantilla de
plazas del Subsisterna Estatal de la Secretaria.

= \Validar los proyectos de Manuales Administrativos de la Secretaria, de la parte Estatal.

* Autorizar las solicitudes requeridas por los drganos administrativos del Subsistema Estatal para el
suministro, control, conservacion, rehabilitacion y reposicion de los bienes muebles & inmuebles
destinados a la labor educativa y administrativa.

= Supervisar que las observaciones derivadas de las auditorias practicadas por los entes fiscalizadores a
los érganocs administrativos del Subsistema Estatal de la Secretaria se solventen en tiempo y forma.

« Supervisar que los requerimientos en materia de informatica realizados por los drganos administrativos
del Subsistema Estatal se atiendan en razén de la capacidad técnica instalada y al presupuesto

y -2
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Coordinar la elaboracion o actualizacién de los lineamientos al cual debera sujetarse la expedicidn de
nombramientos, remociones y movimientos nominales del personal del Subsistema Estatal de la
Secretaria.

Coordinar la integracion de la minuta de acuerdos derivada de las negociaciones laborales entre el
Subsistema Estatal de la Secretaria y la representacidn sindical respectiva.

Supervisar que el sistema de control de inventarios de los bienes muebles asignados a los drganos
administrativos del Subsistema Estatal, se apegue a la normatividad emitida por la instancia normativa.

Autorizar el programa de capacitacidn y actualizacién para el personal de los érganos administrativos del
Subsistema Estatal.

Autorizar los Contratos, Convenios y Acuerdos, de los cuales existan asunios de competencia
administrativa, de cuya ejecucion se desprendan obligaciones patrimoniales del Subsistema Estatal,

Validar las propuestas de modificaciones presupuestales presentadas por los érganos administrativos a
cargo de la Coordinacion.

Coordinar las acciones del Programa de Proteccion Civil en los drganos administrativos del Subsistama
Estatal,

Awtorizar los formatos Gnicos del parsonal administrativo central y regional del Subsistema Estatal y los
demas documentos gue impliqguen actos administrativos.
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Organo administrativo: Direccion de Administracion de Personal.

Propésito: Eficientar la administracion del personal mediante la aplicacién, difusién y verificacion del
cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos en materia de administracién y desarrollo de personal,
asl como la instrumentacion de acciones para el mejoramiento y simplificacidn de los procesos y la
descentralizacion de tramites que permitan dar un servicio mas expedito, oporiuno y de calidad a los usuarios.

Funciones:
« Coordinar la aplicacién de la normatividad vigente en materia de recursos humanos en los érganos
administrativos del Subsistema Estatal, posterior a la difusidn de la misma, a través de la imparticion de
cursos, talleres, y la celebracion eventos de evaluacion.

s Validar los proyectos normativos, politicas y procedimientos con el objeto de eficientar la administracién
de los recursos humanos, de los érganos administrativos del Subsistema Estatal,

» Supervisar la integracion de los proyectos para el fortalecimiento estructural de los drganos
administrativos y de la plantilla de plazas del Subsistema Estatal.

« Supervisar la elaboracidn y actualizacién de los Manuales Administrativos de la Secretaria, de la parte
Estatal.

= Supervisar la elaboracion o actualizacion de los lineamientos al cual debera sujetarse la expedicin de
nombramientos, remociones y movimientos nominales del personal del Subsistema Estatal de la
Secretaria.

= Elaborar minuta de acuerdos derivada de las negociaciones laborales entre el Subsistema Estatal de la
Secretaria y la representacion sindical respectiva.

= Coordinar la aplicacién del programa de capacitacién para el personal de los 6rganos administrativos del
Subsistema Estatal,

* Supervisar la elaboracion de las propuestas de modificaciones presupuestales de los proyectos a cargo
de la Direccion.

= \alidar la aplicacion de descuentos al personal docente y administrativo del Subsisterna Estatal.

» Administrar la asignacion de recursos humanos conforme a las necesidades de los drganos
administrativos del Subsistema Estatal y disponibilidad presupuestaria.

» Validar los movimientos nominales del personal adscrito al Subsistema Estatal y otorgar la vigencia en

formatos correspondientes.
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s Supervisar la elaboracion de identificaciones oficiales del personal adscrito al Subsistema Estatal.

« Coordinar la integracién de la documentacion comprobatoria y justificativa para la atencion en tiempo y
forma de las observaciones derivadas de las auditorias practicadas en materia de personal de los

drganos administrativos del Subsistema Estatal,

s Autorizar las constancias de servicios y percepciones para el personal adscrito al Subsistema Estatal.

= Supervisar el traslado, salvaguarda, destruccidon e incineracién de la documentacidn que obra bajo su
custodia, asl como la actualizacion de los sistemas de archivo del Subsistema Estatal.

» Supervisar que el pago de las remuneraciones y deducciones del personal del Subsistema Estatal se

realice de acuerdo a la normatividad vigente.

s Coordinar la actualizacion de los catalogos y tabuladores de sueldos del personal del Subsistema Estatal,

Y 4
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Organo administrativo: Departamento de Personal Docente y Administrativo.

Propdsito: Atender oportuna y eficazmente los requerimientos de percepciones y deducciones del personal
docente y administrativo, adscrito al Subsistema Estatal, asi como el registro de movimientos nominales y demas
incidencias, que son capturadas a través del Sistema de Mominas (SISNOMI y NECH), manteniendo el control de
horas y plazas estatales autorizadas e impulsar la capacitacion y desarrollo del personal administrativo,

Funciones:

+ Coordinar la difusion de la normatividad vigente en materia de personal docente y administrativo del
Subsistema Estatal,

« Coordinar la elaboracién y actualizacién de proyectos normativos, politicas y procedimientos en materia
de personal docente y administrativo del Subsisterna Estatal.

= Coordinar la integracitn de los proyectos para el fortalecimiento estructural de los érganos administrativos
y de la plantilla de plazas del Subsistema Estatal.

= Coordinar la elaboracién y actualizacién de los Manuales Administrativos de la Secretaria, de la parte
Estatal.

« Coordinar la elaboracién o actualizacion de los lineamientos al cual deberd sujetarse la expedicion de
nombramientos, remociones y movimientos nominales del personal del Subsistema Estatal de la
Secretaria.

= Coordinar la elaboracion del programa de capacitacion para el personal de los érganos administrativos del
Subsistema Estatal,

s Controlar la captura y emisién del reporte de descuentos del personal docente y administrativo del
Subsistema Estatal.

« Coordinar la elaboracion de érdenes de comisidn y radicaciones de sueldos del personal docente y
administrativo del Subsistema Estatal, conforme a la disponibilidad presupuestaria.

= Supervisar la elaboracion de los movimientos nominales y demas documentos que impliquen acto
administrativos del personal adscrito al Subsistema Estatal, asi como determinar la procedencia y la
vigencia en ios formatos correspondientes.

* Coordinar la elaboracion de identificaciones oficiales del personal docente y administrativo adscrito al
Subsisterna Estatal.

= Supervisar la integracion de la documentacion comprobatoria y justificativa para la atencion en tiempo y
forma de las observaciones derivadas de las auditorias practicadas en materia de personal de los

drganos administrativos del Subsistema Estatal.
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s Coordinar la elaboracion de las constancias para tramites administrativos y de sueldos para el personal
adscrito al Subsistema Estatal.

» Coordinar la elaboracion de las solicitudes de pago de las remuneraciones y deducciones del personal
adscrito al Subsistema Estatal.

y 4
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Organo administrativo: Oficina de Personal Docente de Educacién Basica.

Propédsito: Atender los requerimientos del personal docente de educacidn basica adscrito al Subsistema Estatal,
asi como la gestibn de percepciones de sueldos, deducciones por descuentos disciplinarios e inasistencia
meadiante el registro de movimientos nominales e incidencias.

Funciones:

« Realizar la difusibn de la normatividad vigente en materia de personal docente de educacidn basica
adscrito al Subsistema Estatal.

= Elaborar y actualizar los proyectos normativos, politicas y procedimientos en materia de personal docente
de educacién basica adscrito al Subsistema Estatal.

» (Gestionar el pago del personal docente de educacién basica del Subsistema Estatal derivado de los
proyectos para el fortalecimiento estructural de los 4rganos administrativos y de la plantilla de plazas
autorizado por la instancia correspondiente.

= Elaborar o actualizar los lineamientos al cual debera sujetarse la expedicion de remociones y movimientos
nominales del personal docente de educacion basica del Subsisterna Estatal.

» Elaborar el programa de capacitacion de gestoria para la atencién del personal docente de educacion
bésica adscrito al Subsistema Estatal.

= Realizar la revision de la captura y emision del reporte de descuentos disciplinarios e inasistencia del
personal docente de educacion basica adscrito al Subsistema Estatal.

« Elaborar las radicaciones y retenciones de sueldos y comisiones administrativas del personal docente de
educacion basica adscrito al Subsistema Estatal.

= Realizar la revisibn de los movimientos nominales y demdas documentos que impliquen actos
administrativos del personal docente de educacién basica adscrito al Subsistema Estatal,

= Elaborar las identificaciones oficiales del personal docente de educacion basica adscrito al Subsistema
Estatal.

* Integrar la documentacion comprobatoria y justificativa para la atencion en tiempo y forma de :
observaciones derivadas de las auditorias practicadas en materia de personal docente de educacién
basica del Subsistema Estatal.

= Elaborar las constancias para trémites administrativos del personal docente de educacién basica adscrito
al Subsisterna Estatal,

= Gestionar el pago de las remuneraciones que generen efecto retroactivo del personal docente de

educacidn basica adscrito al Subsistema Estatal. ;
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Organo administrativo: Oficina de Personal Docente de Educacién Media y Superior

Propésito: Atender los requerimienios del personal docente de educacion media y superior adscrito al
Subsistema Estatal, asi como la gestion de percepciones de sueldos, deducciones por descuentos disciplinarios e

inasistencia mediante el registro de movimientos nominales e incidencias.

Funciones:

* Realizar la difusion de la normatividad vigente en materia de personal docente de educacion media y

superior adscrito al Subsistema Estatal.

» Elaborar y actualizar los proyectos normativos, politicas y procedimientos en materia de personal docente

de educacién media y superior adscrito al Subsistema Estatal,

« Gestionar el pago del personal docente de educacion media y superior del Subsistema Estatal derivado
de los proyectos para el fortalecimiento estructural de los drganos administrativos y de la plantilla de

plazas autorizado por la instancia correspondiente.

» Elaborar o actualizar los lineamientos al cual debera sujetarse la expedicion de remociones y movimientos

nominales del personal docente de educacion media y superior del Subsistema Estatal.

» Elaborar el programa de capacitacion de gestoria para la atencion del personal docente de educacion
media y superior adscrito al Subsistema Estatal.

* Realizar la revision de la captura y emisién del reporte de descuentos disciplinarios e inasistencia del

personal docente de educacion media y superior adscrito al Subsistema Estatal,

« Elaborar las radicaciones y retenciones de sueldos y comisiones administrativas del personal docente de

educacion media y superior adscrito al Subsistema Estatal.

* Realizar la revisibn de los movimientos nominales y demas documentos que impliquen actos

administrativos del personal docente de educacidén media y superior adscrito al Subsistema Estatal.

+ Elaborar las identificaciones oficiales del personal docente de educacién media y superior adscrito al
Subsistema Estatal.

= Infegrar la documentacién comprobatoria y justificativa para la atencién en tiempo y forma de :
observaciones derivadas de las auditorias practicadas en materia de personal docente de educacion™
media y superior adscrito al Subsistema Estatal.

= Elaborar las constancias para tramites administrativos del personal docente de educacion media y

superior adscrito al Subsistema Estatal.

* Gestionar el pago de las remuneraciones y deducciones con efecto retroactivo del personal docente de

educacion media y superior adscrito al Subsistema Estatal,
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Organo administrativo: Oficina de Personal Administrativo y Temporal.

Propdsito: Atender los requerimientos de personal administrative y temporal adscrilo al Subsistema Estatal a
fravés de la seleccion y reclutamiento, asi también la gestion de percepciones de sueldos, honorarios y
compensaciones y deducciones de descuentos disciplinarios e inasistencias.

Funciones:

» Realizar la difusidén de la normatividad vigente en materia de personal administrativo y temporal adscrito al
Subsistema Estatal.

« Elaborar y actualizar los proyectos normativos, politicas y procedimientos en materia de personal
administrativo y temporal adscrito al Subsistema Estatal.

= |ntegrar los proyectos para el fortalecimiento estructural de los 4rganos administrativos y de la plantilla de
plazas del personal administrativo y temporal adscrito al Subsistema Estatal,

s« Elaborar y actualizar los Manuales Administrativos de la Secretaria correspondiente al Subsistemna
Estatal.

» Elaborar o actualizar los lineamientos al cual debera sujetarse la expedicion de nombramientos,
remociones y movimientos nominales del personal administrativo y temporal adscrito al Subsistema
Estatal,

 Elaborar el programa de capacitacién para el personal administrativo y temporal adscrito en los drganos
administrativos del Subsistema Estatal,

* Realizar la revision del reporte de descuentos del personal administrativo y temporal adscrito al
Subsistema Estatal.

« Elaborar las 6rdenes de comisién del personal de estructura y radicaciones de sueldos del personal
administrativo adscrito al Subsistema Estatal.

s Elaborar los movimientos nominales y demas documentos que impliquen actos administrativos. del
personal administrativo y temporal de oficinas centrales, asimismo revisar los movimientos nominales
personal administrativo de centros escolares adscrito al Subsistema Estatal.

+ Elaborar las identificaciones oficiales del personal administrativo y temporal adscrito al Subsistema

Yy &
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Integrar la documentacién comprobatoria y justificativa para la atencién en tiempo y forma de las
observaciones derivadas de las auditorias practicadas, en materia de personal administrativo y temporal a
los arganos administrativos adscritos al Subsisterna Estatal

Elaborar las constancias para tramites administrativos al personal administrativo v temporal adscrito al
Subsistema Estatal.

Elaborar las solicitudes de pago de percepciones de sueldos, honorarios, compensaciones y deducciones
por descuentos disciplinarios e inasistencias del personal administrativo y temporal adscrito al
Subsisterma Estatal.

Realizar el reclutamiento del personal administrativo y temporal para ser adscritos a los Grganos
administrativos de! Subsistema Estatal.

Controlar el registro de asistencia del personal de estructura y temporal comespondiente a oficinas
centrales del Subsistema Estatal,

Y _&

Primera emision

Actualizacion

Proxima Revisién

Pagina

Febrero 2006

Julio 2018

Julio 2019

322

et




o DE EDUCACION

Organo administrativo: Oficina de Captura de Movimientos Nominales e Incidencias.

-

' ESTADD DE CHIAPAS

Manual de Organizacién

0 00

CHIAPASOS UNE

Propdsito: Capturar los movimientos nominales e incidencias a través del Sistema de Néminas y Nomina del

Estado de Chiapas (SISNOMI y NECH) del personal docente y administrativo adscrito del Subsistema Estatal.

Funciones:

s Realizar la difusién de la normativided vigente en materia de captura de movimientos nominales &
incidencias del Subsistema Estatal.

+« Realizar la captura e impresion de los movimientos nominales e incidencias del personal docente y

administrativo adscrito al Subsistema Estatal,

= Integrar la informacion magnética para la atencion en tiempo y forma de las observaciones derivadas de
las auditorias practicadas en materia de personal de los drganos administrativos del Subsistema Estatal.

# Elaborar los reportes que se deriven de los sistemas de nominas del personal docente y administrativo
adscrito al Subsistema Estatal.

» Actualizar los sistemas magnéticos de control al personal docente y administrativo adscrito al Subsistema

e
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Organo administrativo: Departamento de Archivo.

Propésito: Establecer y sistematizar los mecanismos idéneos para la custodia y conservacidon de todos los
archivos del ambito estatal de la Secretaria, que permita tener clasificados todos los archivos, asi como el
mantenimiento de los mismos, apegandose a los lineamientos y procedimientos establecidos y proporcionar
eficientemente el servicio de correspondencia.

Funciones:

Coordinar la difusion de la normatividad vigente en materia de archivo para los ¢rganos administrativos
del Subsistema Estatal.

Coordinar la elaboracién y actualizacién de proyectos normativos, politicas y procedimientos para el
control y manejo de archivo de los drganos administrativos del Subsistema Estatal,

Integrar y controlar los expedientes de nombramientos y movimientos nominales del personal del
Subsistema Estatal.

Coordinar la elaboracién de las propuestas de modificaciones presupuestales del proyecto “Conduccién y
Coordinacién de los Procesos Administrativos”.

Supervisar la integracién de la documentacion comprobatoria y justificativa para la atencién en tiempo y
forma de las observaciones derivadas de las auditorias practicadas en materia de archivo del personal
adscrito al Subsistema Estatal.

Coordinar la elaboracién de constancias para cadena de cambio, escalafén, permutas, carrera
magisterial, jubilacidn, caso médico, entre otros, para el personal adscrito al Subsistema Estatal.

Coordinar la actualizacion de los sistemas de archivo del personal adscrito al Subsistema Estatal,
derivado del traslado, salvaguarda, destruccidn e incineracién de la documentacion que obra bajo la
custodia del Departamento.

Controlar el traslado de los valores que se generan por los reconocimientos al personal docente ad
al Subsistema Estatal.
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Organo administrativo: Oficina de Control de Expedientes de Personal de Educacion Basica.

Propdsito: Sistematizar los mecanismos idéneos para el conirol de los expedientes de personal de educacién
basica del departamento de archivo, que permita la clasificacidn y mantenimiento de los mismos.

Funciones:

Realizar la difusion de la normatividad vigente en materia de expedientes del personal de educacion
basica adscrito al Subsistema Estatal.

Elaborar y actualizar los proyectos normativos, politicas y procedimientos para el control y manejo de
expedientes del personal de educacitn basica adscrito al Subsistema Estatal.

Conirolar los expedientes del personal docente y administrativo de educacién basica del Subsistema
Estatal, relativos a nombramientos, movimientos nominales, comisiones, dictdmenes, designacidn de
beneficiarios de seguro de vida, entre otros.

Elaborar las propuestas de modificaciones presupuestales del proyecto “Conduccién y Coordinacion de
los Procesos Administrativos”, para el pago de estimulos del personal docente adscrito al subsistema
estatal.

Integrar la documentacion comprobatoria y justificativa para la atencién en tiempo y forma de las
observaciones derivadas de las auditorias practicadas en materia de expedientes de personal de
educacion basica adscrito al Subsistema Estatal.

Elaborar las constancias para cadena de cambio, escalafon, permutas, carrera magisterial, jubilacién,
caso médico, entre otros, para el personal de educacién basica adscrito al Subsistema Estatal.

Realizar el traslado de los valores que se generan por los reconocimientos al personal docente de
educacidn basica adscrito al Subsisterma Estatal.
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Organo administrativo: Oficina de Cancentracion y Conservacion Documental.

Propésito: Sistematizar los mecanismos idéneos para el control de los expedientes de personal docente y
administrativo, y demas documentos que generan los érganos administrativos del subsistema estatal, que permita
la clasificacion y mantenimiento de los mismos.

Funciones:

* Realizar la difusién de la normatividad vigente en materia de concentracion y conservacion documental de
los organos administrativos adscrito al Subsistema Estatal.

« Elaborar y actualizar los proyectos normativos, politicas y procedimientos para la concentracion y
conservacidn documental de los drganos administrativos adscritos al Subsistema Estatal.

= Controlar los expedientes y documentos que han perdido vigencia, del personal docente y administrativo
que generan los drganos administrativos adscrito al Subsistema Estatal.

* Integrar los expedientes y documentos comprobatorios y justificativos para la atencién en tiempo y forma
de las observaciones derivadas de las auditorias practicadas del personal que causé baja del Subsistema
Estatal.

* Actualizar los sistemas de archivo del personal adscrito al Subsistema Estatal, derivado del traslado,
salvaguarda, destruccion e incineracion de la documentacion que obra bajo la custodia del Departamento.
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Organo Administrativo: Departamento de Procesos, Tramites e Informacion.

Propésito: Realizar los Movimientos Nominales del personal docente y administrativo perteneciente al Sistema
Educativo Estatal de las diversas necesidades e incidencias e Informar el estado que guarda dicho movimiento
nominal.

Funciones:
« Coordinar la difusion de la normatividad vigente de los procesos y tramites del personal docente y
administrativo del Subsistema Estatal.

« Integrar los proyectos normativos, politicas y procedimientos en materia de contratacion de personal
docente y administrativo del Subsistema Estatal.

« Coordinar la elaboracién de los movimientos nominales del personal docente y administrativo del
Subsistema Estatal.

» Controlar los movimientos nominales del personal docente y administrativo del Subsistema Estatal,
mediante base de datos internos y externos.

» lintegrar la documentacién comprobatoria y justificativa para la atencion en tiempo y forma de las
observaciones derivadas de las auditorias practicadas en materia de procesos de contratacion y tramites
del personal docente y administrativo del Subsistema Estatal.

» Coordinar la informacién de pagos al personal docente y administrativo del Subsistema Estatal.
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Organo Administrativo: Oficina de Procesos y Tramites de Preescolar, Fisica e Integracion.,

Propdsito: Realizar los Movimientos Nominales del personal docente y administrativo de preescolar, fisica e
integracién educativa perteneciente al Subsistema Estatal de las diversas necesidades e incidencias e Informar
el estado que guarda dicho movimiento nominal.

Funcionas:

s Realizar la difusion de la normatividad vigente de los procesos y tramites del personal docente y
administrativo correspondiente a preescolar, educacion fisica e integracion educativa del Subsistema
Estatal.

= Elaborar y actualizar proyectos normativos, politicas y procedimientos en materia de contratacién de
personal docente y administrativo correspondiente a preescolar, educacion fisica e integracion educativa
del Subsistema Estatal,

s Elaborar los movimientos nominales, oficios de presentacion, nombramientos, entre otros, del personal
docente y administrativo comespondiente a preescolar, fisica e integracién educativa del Subsistema
Estatal,

= Controlar, mediante base de datos internos y externos, los movimientos nominales del personal docente y
administrativo correspondiente a preescolar, educacion fisica e integracién educativa del Subsistema
Estatal.

# Integrar la documentacion comprobatoria y justificativa para la atencion en tiempo y forma de las
observaciones derivadas de las auditorias practicadas en materia de contratacion y trdmites del personal
docente y administrativo correspondiente a preescolar, fisica e integracidon del Subsistema Estatal.

\
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Organo Administrativo: Oficina de Procesos y Tramites de Secundaria.
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Propésito: Realizar los Movimientos Nominales del personal docente y administrativo del nivel de educacion
secundaria, perteneciente al Subsistema Estatal de las diversas necesidades e incidencias e Informar el estado
gue guarda dicho movimiento nominal.

Funciones:

s Realizar la difusidon de la normatividad vigente en materia de procesos y tramites del personal docente y

administrativo correspondiente a educacion secundaria del Subsistema Estatal.

» Elaborar y actualizar proyectos normativos, politicas y procedimientos en materia de procesos y tramites

de personal docente y administrativo correspondiente a educacion secundaria del Subsistema Estatal.

» Elaborar los movimientos nominales, oficios de presentacion, nombramientos, entre otros, del personal
docente y administrativo correspondiente a educacidn secundaria del Subsistema Estatal.

« Controlar, mediante base de datos internos y externos, los movimientos nominales del personal docente y

administrativo correspondiente a educacion secundaria del Subsistema Estatal,

+ Integrar la documentacion comprobatoria y justificativa para la atencién en tiempo y forma de las
observaciones derivadas de las auditorias practicadas en materia de contratacién y tramites del personal
docente y administrativo correspondiente a educacion secundaria del Subsistema Estatal.
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Organo Administrativo: Oficina de Informacién de Trémites Docentes y Administrativos.

Propésito: Proporcionar informacién al personal docente y administrativo del Subsistema Estatal de forma
opartuna relativas al pago.

Funciones:
» Proporcionar al personal docente y administrativo adscrito al Subsistema Estatal, informacion relativa a
sus pagos correspondientes.
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Organo Administrativo: Departamento de Remuneraciones y Deducciones.

Propésito: Atender los requerimientos en maleria de remuneraciones y deducciones de los drganos
administrativos del Subsistema Estatal para la toma oportuna de decisiones en la gestidn institucional.

Funciones:

Coordinar la difusibn de la normatividad vigente en materia de remuneraciones y deducciones del
personal docente y administrativo del Subsistema Estatal.

Supervisar los proyectos normativos y procedimientos que elsbora y actualiza la instancia
correspondiente, en materia de remuneraciones y deducciones.

Coordinar la elaboracion de la propuesta de modificacién presupuestal del proyecto de “Seguro de Vida
Institucional” del personal docente adscrito al Subsistema Estatal.

Controlar las nominas pagadas del personal adscrito en los drganos administratives del Subsistema
Estatal, para la atencién en tiempo y forma de las observaciones derivadas de las auditorias practicadas
a la Direccién.

Coordinar la difusion de los catalogos y tabuladores de sueldos vigentes en materia de remuneraciones y
la aplicacién de las deducciones para el personal adscrito al Subsistema Estatal.

Autorizar el trdmite de las deducciones por pensién alimenticia solicitadas por la autoridad competente
para el personal docente y administrativo adscrito al Subsistema Estatal.

Gestionar ante el ente normativo la actualizacién de los catdlogos y tabuladores de sueldos del personal
del Subsistema Estatal.

&
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Organo Administrativo: Oficina de Deducciones.

Propésito: Atender los requerimientos en materia de deducciones del personal adscrito a los drganos
administrativos del Subsistema Estatal, solicitadas por la autoridad competente para la toma oportuna de
decisiones en la gestidn institucional,

Funciones:

» Realizar la difusidn de la normatividad vigente en materia de deducciones del personal docente y
administrativo adscrito al Subsisterna Estatal.

» Aplicar las normas y procedimientos que establece la instancia comrespondiente, en materia de
deducciones para el personal docente y administrativo adscrito al Subsistema Estatal.

» Elaborar los calculos de deducciones relativos a laudos y estimulos del personal docente y administrativo
adscrito al Subsisterna Estatal.

= Tramitar ante la instancia correspondiente, las deducciones por pension alimenticia solicitadas por la
autoridad competente para el personal docente y administrativo adscrito al Subsistema Estatal.
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Organo Administrativo: Oficina de Remuneraciones.

Propdsito: Alender los reguerimientos en materia de remuneraciones del personal adscrito a los Grganos
administrativos del Subsistema Estatal, para la toma oportuna de decisiones en la gestidn institucional,

Funciones:

* Realizar la difusion de la normatividad vigente en materia de remuneraciones del personal docente y
administrativo adscrito al Subsistema Estatal.

= Aplicar las normas y procedimientos que establece la instancia correspondiente, en materia de
remuneraciones para el personal docente y administrativo adscrito al Subsistema Estatal.

« Elaborar la propuesta de modificacién presupuestal del proyecto de “Seguro de Vida Institucional” del
personal docente adscrito al Subsistema Estatal.

s |ntegrar las bases de datos de las nominas pagadas del personal adscrito al Subsistema Estatal, para la
atencion en tiempo y forma de las observaciones derivadas de las auditorias practicadas a la Direccién,
en materia de remuneraciones.

= Realizar la difusion de los tabuladores de sueldos vigentes en materia de remuneraciones, para el
personal adscrito al Subsistema Estatal,

= Solicitar a la instancia normativa la actualizacion de los tabuladores de sueldos del personal docente
adscrito al Subsistema Estatal, en materia de remuneraciones.
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Organo Administrativo: Departamento de Pagos.

Propdsito: Que el personal Docente y Administrativo, que labora para la Secretaria de Educacién reciba de
manera quincenal su sueldo; asi como el que sean alendidas en tiempo y forma las peticiones que se lengan en
materia de cheques emitidos y cheques cancelados, o de las ndminas pagadas archivadas.

Funciones:

» Coordinar la difusion de la normatividad vigente en materia de pagos del personal adscrito al Subsistema
Estatal.

= Coordinar la elaboracién y actualizacién de proyectos normativos, politicas y procedimientos en materia
de pagos del personal docente y administrativo del Subsistema Estatal.

* Coordinar la integracion de la documentacion comprobatoria y justificativa para la atencién en tiempo y
forma de las observaciones derivadas de las auditorias practicadas en materia de pagos del personal
docente y administrativo del Subsistema Estatal.

» Supervisar el traslado y salvaguarda de las néminas pagadas del personal docente y administrativo del
Subsistema Estatal.

\
X
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Organo Administrativo: Oficina de Control y Custodia de Cheques.

Propdsito: Realizar el pago de manera quincenal del personal docente y administrativo del Subsistema Estatal;
asi como atender en tiempo y forma las solicitudes en materia de cheques emitidos y cancelados, y de las
néminas pagadas archivadas.

Funciones:

» Realizar la difusidén de la normatividad vigente en materia de pagos del personal adscrito al Subsistema
Estatal,

» Elaborar y actualizar los proyectos normativos, politicas y procedimientos en materia de pagos del
personal docente y administrativo del Subsistema Estatal.

« Integrar la documentacién comprobatoria y justificativa para la atencion en tiempo y forma de las
observaciones derivadas de las auditorias practicadas en matena de pagos del personal docente y
administrativo adscrito al Subsistema Estatal.

» Realizar el traslado y salvaguarda de las ndminas y cheques pagados al personal docente y
administrativo adscrito al Subsistema Estatal.
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Organo Administrativo: Direccién de Recursos Financieros

Propésito: Impulsar, en el Subsistema Estatal, la mejora continua en la administracion de los recursos
financieros, mediante la difusidn, aplicacidn y cumplimiento de las politicas, normas, disposiciones y
procedimientos establecidos en la materia.

Funciones:

Supervisar la difusidn y aplicacion de la normatividad vigente en materia financiera, presupuestal y
contable del Subsistema Estatal.

Validar los documentos administrativos para el control y suministro de los recursos financieros del
ejercicio del gasto de los drganos administrativos del Subsistema Estatal.

Coordinar el control de los recursos financieros ejercidos por los érganos administrativos del Subsistema
Estatal.

Supervisar la integracion de la informacion contable y presupuestal, asi como la cuenta publica
cuantitativa del Subsistama Estatal.

Supervisar que la documentacién comprobatoria de las erogaciones del gasto realizadas por los drganos
administrativos del Subsistema Estatal, cumpla con la normatividad establecida.

Validar la integracion de la documentacién comprobatoria y justificativa para la atencién en tiempo y forma
de las observaciones derivadas de las auditorias practicadas a los recursos financieros ejercidos por los
organos administrativos del Subsistema Estatal.

Validar los pagos que se realicen a proveedores, prestadores de servicios y a terceros institucionales del
Subsisterma Estatal.
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Organo Administrativo: Departamento de Control Presupuestal.

Propésito: Controlar, mediante el Sistema proporcionado por el instancia normativa, el ejercicio del gasto
autorizado a los 6rganos administrativos del Subsistema Estatal,.

Funciones:

» Realizar la difusién y aplicacion de la normatividad vigente en materia presupuestal en los organos
administrativos del Subsistemna Estatal

» Registrar los documentos administrativos para el control presupuestal de los recursos financieros del
ejercicio del gasto de los érganos administrativos del Subsistema Estatal.

» Controlar el ejercicio del gasto de los Grganos administrativos del Subsisterna Estatal.
» |ntegrar la informacién presupuestal, para la cuenta plblica cuantitativa del Subsistama Estatal.

« Integrar la documentacion comprobatoria y justificativa en materia presupuestal para la atencién en
tiempo y forma de las observaciones derivadas de las auditorias practicadas a los drganos
administrativos del Subsisterna Estatal

Y 4
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Organo Administrativo: Departamento de Contabilidad.

Propésito: Aplicar las normas, politicas, y procadimientos en materia contable del gasto del Subsistema Estatal.

Funciones:

Realizar la difusion de la normatividad vigente en materia contable en los drganos administrativos del
Subsistema Estatal

Coordinar la aplicacion de la normatividad en los documentos administrativos de control contable del
gjercicio del gasto de los drganos administrativos del Subsistema Estatal.

Controlar los recursos financieros ejercidos por los drganos administrativos del Subsistema Estatal,

Coordinar la elaboracién de la informacidn contable para la cuenta plblica cuantitativa del Subsistema
Estatal.

Controlar la documentacién comprobatoria en materia contable de las erogaciones del gasto realizado por
los drganos administrativos del Subsistema Estatal,

Coordinar la integracién de la documentacién comprobatoria y justificativa en materia contable para la

atencion en tiempo y forma de las observaciones derivadas de las auditorias practicadas a los organos
administrativos del Subsistema Estatal

Y
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Organo Administrativo: Oficina de Gestién Administrativa.

Propésito: Mantener, a través del SIAHE, los registros contables actualizados que permitan conocer en forma
oportuna y veraz la situacién de los estados financieros del Subsisterna Estatal.

Funciones:

s Aplicar la normatividad vigente en los documentos que soportan los registros contables del ejercicio del
gasto de los drganos administrativos del Subsisterna Estatal.

» Realizar los registros de los recursos financieros ejercidos por los drganos administrativos del Subsistema
Estatal.

=« Elaborar la informacién contable para la cuenta publica cuantitativa del Subsistema Estatal,

= Integrar la documentacién comprobatoria en materia contable de las erogaciones del gasto realizado por
los érganos administrativos del Subsistema Estatal.

« |ntegrar la documentacién comprobatoria y justificativa en materia contable para la atencién en tiempo y
forma de las observaciones derivadas de las auditorias practicadas a los 6rganos administrativos del
Subsistema Estatal

v 4 U
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Propésito: Controlar, mediante la aplicacién de la normatividad establecida, los recursos financieros asignados a

los drganos administrativos del Subsistema Estatal,

Funciones:

* Coordinar la difusion y aplicacion de la normatividad vigente en materia financiera en los drganos
administrativos del Subsistema Estatal.

» Validar los documentos administrativos para el control del pago del gasto de los recursos financieros
asignados a los drganos administrativos del Subsistema Estatal.

« Coordinar la integracién de la documentacion comprobatoria y justificativa de las erogaciones del gasto
para la atencion en tiempo y forma de las observaciones derivadas de las auditorias practicadas a los
recursos financieros ejercidos por los 6rganos administrativos del Subsistema Estatal,

= Controlar los pagos de los 6rganos administrativos del Subsistema Estatal a proveedores, prestadores de
servicios y a terceros institucionales.
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Organo Administrativo: Oficina de Integracién de Fondos.

Propésito: Contribuir en el control de los recursos financieros del Subsistema Estatal, mediante la aplicacion de
la normatividad establecida.
Funciones:
= Realizar la difusion y aplicacién de la normatividad vigente en materia financiera en los drganos
administrativos del Subsisterna Estatal
» Elaborar los documentos administrativos para el control del pago del gasto de los recursos financieros
asignados a los drganos administrativos del Subsistema Estatal.

* |ntegrar la documentacién comprobatoria y justificativa de las erogaciones del gasto para la atencion
en tiempo y forma de las observaciones derivadas de las auditorias practicadas a los recursos
financieros ejercidos por los drganos administrativos del Subsistema Estatal,

= Realizar los pagos de los 6rganos administrativos del Subsistema Estatal a proveedores, prestadores
de servicios y a terceros institucionales.

plet—
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Organo Administrativo: Departamento de Control y Conciliacién Documental del Pago.

Propésito: Establecer el control de la conciliacion documental del pago de los organos administrativos del
Subsistema Estatal.

Funciones:
= Aplicar la normatividad vigente en materia financiera y contable del Subsistema Estatal.

» Integrar los documentos administrativos para el control y conciliacion documental del ejercicio del gasto
de los 6rganos administrativos del Subsistema Estatal.

« Integrar en ambito de su competencia, la documentacion comprobatoria y justificativa de las erogaciones
del gasto para la atencién en tiempo y forma de las observaciones derivadas de las auditorias practicadas
a los recursos financieros ejercidos por los drganos administrativos del Subsistema Estatal.
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Organo Administrativo: Direccién de Recursos Materiales y Servicios.

Propésito: Impulsar la eficiencia y mejora continua en la administracién de los recursos materiales y servicios.

Funciones:

Coordinar Ia difusion de la normatividad vigente en materia de recursos materiales y servicios y realizar
eventos de evaluacién.

Coonrdinar la elaboracién de los expedientes de requerimientos para el suministro de los bienes y servicios
de los drganos administrativos del Subsistema Estatal.

Controlar la atencidn de las solicitudes requeridas por los drganos administrativos del Subsistema Estatal
para el suministro, control, conservacion, rehabilitacion y reposicion de los bienes muebles e inmuebles
destinados a la labor educativa y administrativa,

Coordinar la aplicacion del sistema de control de inventarios de los bienes muebles y control vehicular
asignados a los drganos administrativos del Subsisterna Estatal.

Elaborar las modificaciones presupuestales del Proyecto Aplicacion de Recursos Humanos, Materiales y
Financieros.

Ejecutar las acciones operativas del Programa Interno de Proteccién Civil, orientadas a la capacitacion,
equipamiento, ewvaluacion de dafios de instalaciones educativas y simulacros para el personal,
instalaciones y bienes de la Secretaria,

Supervisar que las adquisiciones, abasto y conservacion de bienes muebles e inmuebles y la
actualizacion de los activos se realicen conforme a la normatividad vigente.

Coordinar la integracién de la documentacion comprobatoria y justificativa para la atencién en tiempo y
forma de las observaciones derivadas de las auditorias practicadas a los recursos ejercidos en las
adquisiciones de bienes y servicios del Subsistema Estatal.

Coordinar la elaboracion de las solicitudes de pago de las adquisiciones de bienes y servicios del
Subsistema Estatal.

Supervisar la elaboracion de los contratos de adquisiciones y de prestacion de servicios de los drganos
administrativos del Subsistema Estatal.
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Organo Administrativo: Departamento de Requisiciones y Adquisiciones.

Propésito: Controlar de manera eficiente las actividades relacionadas con las requisiciones y adquisiciones que
permitan alcanzar los objetivos y metas institucionales de los drganos administrativos del Subsistema Eslatal.

Funcionas:

Elaborar comunicado para la difusion de la normatividad vigente en materia de requisiciones y
adquisiciones y realizar eventos de evaluacion.

Elaborar los expedientes de requerimientos para el suministro de los bienes de los drganos administrativos
del Subsistema Estatal.

Realizar la atencion de las solicitudes efectuadas por los drganos administrativos para las adquisiciones y
abasto de bienes muebles, equipo de computo y material de oficina del Subsistema Estatal,

Realizar las adquisiciones y abasto de los bienes muebles, equipo de computo, material de oficina y
demas materiales del Subsistema Estatal.

Integrar la documentacion comprobatoria y justificativa para la atencién en tiempo y forma de las
observaciones derivadas de las auditorias practicadas a los Recursos ejercidos en las adquisiciones de
bienes de los drganos administrativos del Subsistema Estatal.

Elaborar las solicitudes de pago de las adquisiciones de bienes muebles, equipo de cémputo, material de
oficina y demas materiales de los érganos administrativos del Subsistema Estatal.

Realizar los contratos de adquisiciones de bienes muebles, equipo de computo, material de oficina y
demas materiales de los drganos administratives del Subsistema Estatal.
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Organo Administrativo: Departamento de Almacén e Inventarios.

Proposito: Controlar el aimacenamiento de los bienes adquiridos y registrar los bienes muebles e inmuebles de
los arganos administrativos del Subsisterna Estatal.

Funciones:

» Elaborar comunicado para la difusién de la nommatividad vigente en materia de registro y control de bienes
muebles e inmuebles del Subsislema Estatal.

s Realizar el inventario fisico de los bienes muebles e inmuebles de los drganos administrativos del
Subsisterna Estatal y su registro en el sistema informatico respectivo.

« Controlar el almacenamiento de los bienes adquiridos para el abasto de los requenmientos de los drganos
administrativos del Subsistema Estatal.

s Integrar la documentacién comprobatoria y justificativa para la atencidn en tiempo y forma de las
observaciones derivadas de las auditorias practicadas en la adquisicion de bienes muebles, equipo de
computo, matenal de oficina y demas materiales del Subsistema Estatal.
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Organo Administrativo: Departamento de Servicios Generales.

Propésito: Alender oportunamente los requerimientos de contratacion de servicios, que permitan a los drganos
administrativos del Subsistema Estatal el logro de sus objetivos y metas institucionales.

Funciones:

Elaborar comunicado para la difusion de la normatividad vigente en materia confratacion de servicios del
Subsistema Estatal.

Elaborar los expedientes para la atencién de los requerimientos sobre la contratacion de servicios de los
érganos administrativos del Subsistema Eslatal.

Realizar la atencién de las solicitudes efectuadas por los érganos administrativos del Subsistema Estatal
para la contratacibn de servicios, asi como la conservacion, rehabilitacidn y reposicion de los bienes
muebles e inmuebles,

Coordinar la aplicacion del sistema de control del pargue wehicular asignados a los dGrganos
administrativos del Subsistema Estatal.

Realizar las contrataciones de servicios para la conservacidn vy reparacion de bienes muebles e
inmuebles del Subsistemna Estatal.

Integrar la documentacion comprobatoria y justificativa para la atencion en tiempo y forma de las
observaciones derivadas de las auditorias practicadas por la contratacién de servicios del Subsistema
Estatal.

Elaborar las solicitudes de pago por la contratacion de servicios del Subsistema Estatal.

Elaborar los contratos por la prestacion de servicios brindados a los drganos administrativos del
Subsistemna Estatal.
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Organo Administrativo: Oficina de Correspondencia.

Propésito: Recepcionar y distribuir oportunamente [a comespondencia institucional de los drganos
administrativos de la Coordinacion General de Administracion Estatal, que permita a los mismos eficientar la
geslién plblica.

Funciones:

= Recepcionar la correspondencia de los érganos administrativos de la Coordinacién General de
Administracion Estatal para su posterior distribucion,
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Organo Administrativo: Direccién de Informética.

Propésito: Supervisar la eficiencia y mejora continua de la aplicacién de las tecnologias de informacion y
comunicaciones en la innovacion, mejoramiento y simplificacion de los procesos de planeacion, organizacion,
operacién y control de las actividades de los ¢rganos administrativos del Subsistema Estatal , mediante la
aplicacién, difusién y verificacién del cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos en la materia.

Funciones:

Coordinar que los 6rganos administrativos del Subsistema Estatal apliquen la normatividad vigente en
materia de sistemas de informacién y comunicaciones, posterior de la difusion a través de la imparticion
de cursos, talleres y la celebracion de eventos de evaluacion.

Coordinar la elaboracién y actualizacion de proyectos normativos, politicas y procedimientos para el uso y
operacion de los recursos informaticos de los drganos administrativos del Subsistema Estatal.

Coordinar la elaboracién de modificacion presupuestal de los érganos administrativos que conforma la
Direccién.

Coordinar la elaboracién de proyectos de tecnologias de informacién y comunicaciones, que permitan
eficientar los procesos administrativos y servicios que brindan a los drganos administrativos del
Subsistema Estatal,

Autorizar los requerimientos de drganos administrativos del Subsistema Estatal, sobre la remision y
trasmision de informacion via electronica.

Supervisar los mecanismos de control para el respaldo de informacién de los equipos de computo
requernido por los diferentes drganos administrativos del Subsistema Estatal.

Supervisar que la administracion y operacién de los equipos y sistemas instalados en los drganos
administrativos del Subsistema Estatal se realice conforme a las disposicionas en la materia.

Coordinar la elaboracién del programa anual de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de
computo y comunicaciones, instalados en los drganos administrativos del Subsistema Estatal.

Validar el reporte de monitoreo de la red interna del Subsistema Estatal.

Coordinar la elaboracion del programa de desarrollo de sistemas, en base a la actualizacion tecnologica y
al presupuesto autorizado.

Coordinar la elaboracién del material para los cursos de capacitacién en materia de tecnologia de
informacién y comunicaciones, dirigidos al personal adscrito al Subsistema Estatal.

Coordinar las asesorias y asistencia técnica gue reguieran los 6rganos administrativos del Subsistema

Estatal, en materia de tecnologia de informacidn y comunicaciones.
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= Supervisar la actualizacion de la pagina Web correspondiente al Subsistema Estatal.

» Gestionar intercambios de conocimientos y experiencias en el desarrolio e implantacion de tecnologias de

informacién y comunicaciones, con instituciones publicas y privadas que realicen actividades similares.

= Autorizar o revocar las firmas electrénicas avanzadas de los servidores publicos del Subsistema Estatal.
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Organo Administrativo: Departamento de Desarrollo de Sistemas e Internet.

Propésito: Organizar los sistemas de informacion mediante la administracién, actualizacion, desarrollio,
operacién, mantenimiento y adecuacién de los mismos, con base en los requerimientos y la normatividad vigente.

Funciones:

Aplicar la normatividad vigente en materia de desarrollo de sistemas, asi como la capacitacion para la
operacion de sistemas para el personal de los drganos administrativos del Subsistema Estatal.

Elaborar y actualizar proyectos normativos, politicas y procedimientos, con el objeto de eficientar los
sistemas de informacién y comunicaciones.

Elaborar proyectos de desarrolio de sistemas, que permitan eficientar los procesos administrativos y
servicios que brindan los 6rganos administrativos del Subsisterna Estatal.

Ejecutar la trasmisién de informacidn via electrénica, a los 6rganos administrativos del Subsistema
Estatal,

Elaborar el programa de desarrollo de sistemas, en base a la actualizacion y al presupuesto autorizado.

Elaborar el material para los cursos de capacitacion en materia de sistemas de informacién para el
personal adscrito al Subsistema Estatal,

Realizar asesorias y asistencia técnica que requieran los drganos administrativos del Subsistema Estatal,
en materia de sistemas.

Elaborar los contenidos para la actualizacién de la pagina Web correspondiente al Subsistema Estatal.

Realizar intercambios de conocimientos y experiencias en el desarrollo @ implantacion de sistemas de
informacién, con instituciones publicas y privadas gue realicen actividades similares.
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Organo Administrativo: Departamento de Servicios y Soporte Técnico.
Propésito: Brindar capacitacion, asesoria y aplicacion de nuevas tecnologias de informacion, asi como
mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de computo gue operan los drganos administrativos del
Subsistema Estatal para eficientar el desarrollo de las funciones de dichos érganos.
Funciones:
* Aplicar la normatividad vigente en materia de servicios y soporte técnico, posterior de la difusion a través
de la imparticion de cursos, talleres y la celebracion de eventos de evaluacion.

= Elaborar o actualizar proyectos normatives, politicas y procedimientos para el uso y operacion de los
recursos informaticos de los drganos administrativos del Subsistema Estatal.

+ Realizar la remisidn y trasmision de informacién via electrénica de los drganos administrativos del
Subsistema Estatal.

» Realizar el respaldo de informacidn de los equipos de computo reguerido por los diferentes drganos
administrativos del Subsistema Estatal.

« Ejecutar la administracidn y operacion de los equipos y sistemas instalados en los 6rganos administrativos
del Subsisterma Estatal.

= Elaborar y ejecutar el programa anual de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de computo
y comunicaciones, instalados en los érganos administrativos del Subsistema Estatal.

= Elaborar el reporte del monitoreo realizado a la red interna del Subsistema Estatal.

= Realizar las asesorias y asistencia técnica que requieran los drganos administrativos del Subsistema
Estatal, en materia de soporte técnico y comunicaciones.

* Registrar en el sistema las fimas electrénicas avanzadas autorizadas o revocadas, de los servidores
publicos del Subsistema Estatal.
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Organo Administrativo: Departamento de Operacién y Procesos.

Propédsito: Ejecutar el funcionamiento del Sistema Integral de Administracion del Personal, asi como el proceso
de emisién de ndminas y productos respectivos para facilitar el cumplimiento de las actividades de acuerdos a los
lineamientos y calendarios establecidos.

Funciones:

= Aplicar la normatividad vigente en materia de operacitn y procesos de sistemas informaticos, posterior de
la difusion a través de la imparticion de cursos, talleres y la celebracion de eventos de evaluacion.

« Elabeorar la modificacidn presupuestal correspondiente al Departamento.

= Realizar la remision y trasmision de informacion via electronica correspondiente a los movimientos
nominales de los érganos administrativos del Subsistema Estatal.

= Elaborar procedimientos para optimizar el proceso de emisién de las ndminas del personal del
Subsistema Estatal.

S S
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Organo Administrativo: Coordinacién General de Administracién Federalizada

Propdsito: Administrar de manera dptima, racional, eficiente y transparente los recursos humanos, maleriales,
financieros e informaticos, del Subsistema de Educacién Federalizado de conformidad con las disposiciones
normativas federales y estatales, a fin de satisfacer las necesidades operativas de los drganos administrativos
gue conforman el Subsisterna Federalizado.

Funciones:

Establecer previo acuerdo con el C. Secrelario, y en concordancia con las disposiciones normativas
aplicables, la directriz, politicas, normas y procedimientos para la optima y eficiente administracion
integral de los recursos financieros, materiales, humanos e informaticos del Subsistema Federalizado, asl
como emitir y difundir los ordenamientos para el ejercicio oportuno y transparente de los recursos
autorizados.

Coordinar la elaboracion y ejecucién del programa anual de adquisiciones, arrendamientos, servicios de
mantenimento y conservacion de bienes muebles & inmuebles del Subsistema Federalizado; asi como
autorizar en apego a las disposiciones normativas aplicables, la adquisicién, armendamiento de bienes y la
contratacion de servicios de los drganos administrativos reguirientes.

Integrar y difundir la informacion del Fondo de Aporiaciones para la Nomina Educativa y el Gaslo
Operativa (FONE).

Coordinar la administracién y operacion, en términos de la Ley de Coordinacion Fiscal, la Ley General de
Contabilidad Gubemamental v demds disposiciones reglamentarias que en términos nomativos se
determinen para el adecuado funcionamiento del Fondo de Aportaciones para la Noémina Educativa y el
Gasto Operativo (FONE).

Notificar a las éreas que conforman la Coordinacion General de Administracién, asi como las
Subsecretarias de Planeacién Educativa, de Educacion Federalizada, y las que @n su Cas0 por sus
propias atribuciones les correspondan, conocer las disposiciones para la ejecucion de los recursos dsl
FONE.

Vigilar conforme a la normatividad aplicable, la delegacion de firmas y los movimientos y manejo de las
cuentas bancarias del subsistema Federalizado para ia operacion del gasto publico del subsistema.

Autorizar en estricto apego a las disposiciones normativas aplicables, los tramites que sean necesanos
para las erogaciones con carge al presupuesto autorizado del subsistema federalizado.

Implementar las acciones necesarias para el adecuado control, suministro. conservacion, mantenimiento,
rehabilitacién y, en general el buen uso y servicio de los bienes asignados a los organos administrativos
que conforman el subsistema federalizado.

Alender las necesidades administrativas de las unidades que integran el Subsistema Federalizado, de
acuerdo con las politicas establecidas por el Secretario y autorizar el arrendamiento, la adquisicion de
bienes y contratacidn de servicios para satisfacer dichas necesidades, de conformidad con las

dispasiciones normativas en la materia,
% /Q'
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« Vigilar que el sistema de control de inventarios de los bienes muebles asignados a la Subsecretaria de
Educacion Federalizada cumpla con la normatividad aplicable.

= Promover la implementacién de proyectos de tecnologias de informacion, de servicios electronicos y de
informatica, para contribuir en la calidad de los servicios que proporciona la Subsecretaria de Educacion
Faderalizada.

» Promover acciones de capacitacién y adiestramiento para eficientar el desempefio del personal del
Subsistema Federalizado.

= Proponer al Secretario, proyeclo para la adquisicion de bienes informaticos, para el optimo
funcionamiento de los 6rganos administrativos del Subsistema Federalizado.

« Coordinar la implementacion eficaz del registro, actualizacion, control y seguimiento de las estructuras
organicas autorizadas, plazas, movimientos nominales, manuales administrativos del subsistema
federalizado, entre otros, relatives al tema.

s Participar en apego a la directriz que mandate el Secretario, en las acciones derivadas de las
negociaciones laborales del magisterio, de acuerdo a los ambitos de competencia, segun cormespondan.

= Coordinar las acciones de organizacion, operacién, difusidn, seguimiento y evaluacién del programa
interno de proteccidn civil, en los planteles educativos y drganos administrativos que conforman el
subsistema federalizado.

« Suscribir, rescindir y/o finiquitar de manera anticipada previo acuerdo con el C. Secretario, y en el marco
de las disposiciones normativas y juridicas aplicables, los convenios y contratos que se celebren para el
subsistema federalizado, de cuya ejecucién se desprendan obligaciones patrimoniales a su cargo, asi
como los demas documentos que impliquen actos de administracion.

= Fungir como enlace Gnico ante la SEP para consultas y solicitudes de informacién en materia del Fondo
de Aportaciones para la Némina Educativa y el Gasto Operativo (FONE).

« Fungir como enlace entre la Secretaria y Auditoria Superior de la Federacion, para atender las auditorias
correspondientes a los recursos federales asignados del Ramo 33 Fondo de Aportaciones para la Némina
Educaliva el Gasto Operativo (FONE) y otros recursos federalizados, asi como también atender lo
correspondiente a las auditorias practicadas por otros entes fiscalizadores en el Estado.

» Vigilar la atencién, cumplimiento y seguimiento por parte de las Coordinaciones de Administracion
Federalizada y Estatal de las acciones de vigilancia, control, fiscalizacién y evaluacion que emitan los
organos de control v fiscalizacion. '

= Las demas atribuciones que en el 4mbilo de su competencia le sean encomendadas por el C. Secretario,
asi como las que le confieran las disposiciones legales y normativas aplicables.
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« Coordinar las acciones necesarias, a efecto de promover al interior del Subsistema federalizado los
principios de igualdad, equidad y no discriminacién entre mujeres y hombres y el respeto pleno a los
derachos humanos.

= Coordinar la elaboracion y/o actualizacion de los manuales administrativos de los drganos administrativos
gue conforman el subsistema federalizado.

« Coordinar las acciones para un adecuado control de la estructura organica aulorizada de los drganos
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administrativos que conforman el subsistema federalizado, asl como sus modificaciones y por ende sus

repercusiones en los manuales administrativos.

s Coadyuvar a través de los drganos administrativos que conforman el Subsistema Federalizado, en el

seguimiento al programa anual de actividades para la transparencia y el combate a la corrupcion.
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Organo Administrativo: Direccién de Administracion de Personal

Propésito: Normar y proporcionar de manera eficaz y eficiente, servicios en materia de administracién de
recursos humanos a los organcs administrativos que conforman el Subsistema federalizado en apego a las
disposiciones normativas que en la materia emitan las instancias correspondientes, asi como la instrumentacion
de acciones para el mejoramiento y simplificacién de los procesos y descentralizacién de trdmites y servicios que
permitan brindar un servicio de mejor calidad, expedito y oportuno a los usuarios.

Funciones:

« Difundir, aplicar y verificar el cumplimiento de las politicas, normas y procedimientos que en materia de
administracién y desarrollo de personal establezcan las instancias normativas federales y estatales.

+ Dar a conocer a las areas que conforman la Direccién de Administracién de Personal las disposiciones
normativas para la ejecucion de los recursos del FONE.

« Vigilar el cumplimiento de las Condiciones Generales de Trabajo y demas disposiciones aplicables para la
administracion y desarrcllo del personal adscrito al Subsisterna Federalizado, proponiendo las reformas
necesarias y asesorando en su aplicacion y observancia a los organos administrativos de la misma,

» \igilar de manera conjunta con la Coordinacién de Asuntos Federalizados y demas drganos administrativos
competentes, la debida observancia a las disposiciones normativas aplicables en materia laboral.

« Disefiar, instrumentar e implementar las acciones para el mejoramiento de la operacion del Sistema de
Administracion de Personal del Subsistema Federalizado, de acuerdo a los lineamientos establecidos

« Supervisar que se validen las propuestas de las plazas vacantes para &l proceso a realizar en la comision
de escalafon, cambios y homologacion para la autorizacion de los movimientos de plazas de los docentes
de una categoria a ofra, asi como los cambios de adscripcidn en los diferentes niveles educativos, siempre y
cuando, las condiciones presupuestarias lo permitan, sujetandose esiriclamente a lo ordenado por las
disposiciones legales aplicables.

« Supervisar y dar seguimiento ante la SEP, Secretaria de Hacienda y ofras instancias correspondientes, los
requerimientos que en materia laboral se deriven de cualquier circunstancia administrativa en esta materia.

+ Supervisar que se efectlien las certificaciones y constancias de servicios para el personal del Subsistema
Federalizado.

» Coordinar la elaboracion de informes de los movimientos de plazas (altas y bajas) y los emanados de las
afectaciones presupuestales del ejercicio presupuestal de los servicios al personal y reportarios a los
drganos administrativos competentes de la Subsecretaria de Planeacidén Educativa para la elaboracidn del
presupuesto respactivo.

* Analizar, conciliar e integrar en coordinacidn con la Subsecretaria de Planeacion Educativa la prevision y
asignacion presupuestal en materia de servicios personales, de acuerdo a las disposiciones normativas
federales y estatales vigentes,
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s Formular en coordinacién con la Subsecretaria de Planeacion Educativa el anteproyecto de presupuesto en
materia de servicios personales

» Establecer, en coordinacion con la Direccion de Planeacion, Direccién de Recursos Financieros y Direccion
de Informatica, un sistema permanente de control de plazas y suficiencia presupuestal.

« Establecer, administrar y dar mantenimiento, de manera conjunta y en el 4&mbito de las atribuciones que les
correspondan a las Direcciones de Personal, Financieros e Informética, el Sistema de Administracion de
Personal, y el procesamiento de las néminas del Subsistema Federalizado, segun sea el caso.

» Registrar, controlar y dar seguimiento a las plazas vacantes del personal de apoyo y asistencia a la
educacion adscritas al Subsistema Federalizado.

» Supervisar que el pago de remuneraciones y descuentos del personal del Subsistema Federalizado, se
realicen con apego a los tiempos y lineamientos establecidos.

» Coordinar los procesos de pago de servicios personales, administrando y llevando un adecuado control en
el Sistema de Administracion de Parsonal.

« Coordinar el procesc de pago de remuneraciones a través de cheques y/o transferencias electronicas al
personal docente y administrativo del Subsistema Federalizado.

» Establecer mecanismos de supervision y control que permitan verificar y garantizar que los pagos se ajusten
a los tabuladores de sueldos vigentes, asi como a disposiciones especificas de pago emitidas por |as areas
normativas competentes.

» Difundir v aplicar las politicas establecidas para el trdmite de movimientos e incidencias de personal estatal
y el control de las plazas estatales de la Secretaria.

« |mplementar un adecuado registro y control de los movimientos e incidencias del personal de los 6rganos
administrativos del Subsistema Federalizado, asi como la documentacion que acrediten la situacion laboral
de los trabajadores.

« Dar saguimiento a las acciones e incidencias propias de las relaciones laborales de los trabajadores del
subsistema federalizado.

» Dictaminar la vigencia o prescripcion del derecho del personal del Subsistema Federalizado, para efectuar el
cobro de remuneraciones omitidas.

» Controlar y evaluar las acciones referentes a la recepcién, validacion, registro y captura de los movimientos
e incidencias del personal estatal, presentados por los 6rganos administrativos de la Secretaria.

#» Custodiar la documentacién del personal, que envien los drganos administrativos que conforman el
Subsistema Federalizado, en el archivo administrative, siempre y cuando observen los requisitos de

recepcidn y criterio bésico de depuracion de documentos. 4%
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s Supervisar que se integren los expedientes individuales del personal de los organos administrativos que
conforman el Subsistema Federalizado y mantenerios actualizados.

« Coordinar la depuracion del archivoe administrativo, procediendo a levantar el acta y anexos
correspondientes con la participacién en calidad de testigos del personal de la Contraloria, de la Direccion
de Personal de la Coordinacién General de Administracidn Federalizada, de la Direccidn de Asuntos
Federalizados de la Coordinacién General de Asuntos Juridicos y Laborales, y de la generadora de la
documentacion,

s Coordinar y mantener actualizadas las plantillas del personal, de los 6rganos administrativos del Subsistema
Federalizado, asi como de los centros educativos dependientes del mismo.

« Coordinar la deteccién de las necesidades de capacitacion para el personal administrativo y de personal de
apoyo y asistencia a la educacion del Subsistema Federalizado, e integraria a la propuesta del programa
anual de capacitacién, especialmente lo relacionado a los temas del FONE, asi como los correspondientes a
otros temas de recursos federalizados.

+ Disefar, proponer e implementar los mecanismos de imparticion de los programas de capacitacion y
desarrollo para el personal de apoyo y asistencia a la educacion del Subsistema Federalizado,
principalmente sobre la normatividad y operatividad del FONE.

« Elaborar un programa anual de capacitacion y adiestramiento para el personal del Subsistema Federalizado,
a fin de proveer de conocimientos y herramientas para eficientar el desempefio laboral, fortaleciendo
aquellas dreas de oportunidad que se detecten, y que con estas acciones se contribuya al cumplimiento a
los objetivos y metas institucionales.

« Proponer un sistema que permita ir evaluando el desempefio del personal. basado en los resultados de las
funciones asignadas y dar el seguimiento adecuado, a fin de detectar y fortalecer las debilidades que en su
caso existiaran.

¢ Mantener debidamente actualizada la estructura organizacional, asi como los manuales administrativos
correspondientes, a cada uno de los drganos administrativos que conforman el Subsistema Federalizado,
suscitadas por las disposiciones normativas.

« Determinar, formular y dar seguimiento a los diferentes estudios, metodologias y técnicas para mejorar el
proceso de capacitacion,

« Coordinar y controlar la prestacion de servicio social para los érganos administrativos estatales que lo
requieran. ( \

« Proporcionar asesoria en materia de administracion y desarrollo de personal a los érganos responsables
estatales que integran la secretaria.

« Coordinar la gestién para el requerimiento de lineas de captura por concepto de reintegros del personal

w @ T
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« Coordinar las acciones pertinentes para el alta de conceptos nuevos de los terceros.
» Gestionar a la SEP los tramites para pagos por diversos conceptos (omisiones, retroactivos, entre otros)

= Elaborar instrumentos que permitan evaluar el cumplimiento de los cddigos de ética y conducta; asi como
conocer el nivel de percepcion que tiene el personal que labora en el Subsistema Federalizado, sobre el
comportamiento ético en la institucién en la que laboran,

s Las demas atribuciones que en el ambito de su competencia le sean encomendadas por el Coordinador
General de Administracién Federalizada, asi como las que se deriven de las disposiciones legales y
normativas aplicables en esta materia
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Organo Administrativo: Subdireccién de Empleos y Servicios

Propésito: Implementar sistemas que permitan la correcta aplicacion de las politicas, normas,
disposiciones y procedimientos establecidos en materia de administracién y desarrollo del personal, la
eficiente atencion de los requerimientos que soliciten los drganos administrativos y/o los trabajadores
del Subsistema Federalizado de la Secretaria, asi como propiciar una buena comunicacién y relacién
laboral con los representantes sindicales y el personal que presta sus servicios en el Subsistemna.

Funciones:

L]

Revisar gue las solicitudes de compatibilidad de empleos rednan los requisitos en las plantillas de
cada nivel educativo y el resumen de némina, para su autorizacion,

Dar a conocer a las areas que conforman la Subdireccibn de Administracion de Empleos y
Servicios las disposiciones normativas para la ejecucion de los recursos del FONE.

Atender de manera puntual los asuntos relacionados con los recursos autorizados para el rubro de
servicios personales, especialmente los financiados con recursos del FONE, asi como los
derivados de otras fuentes de financiamiento en tiempo y forma

Vigilar que se proporcionen de manera expedita v oportuna los servicios que, como resultado de la
relacién laboral le correspondan al personal del Subsistema Federalizado; asi como, autorizar hojas
unicas de servicios, reporte oficial de servicios para uso exclusivo del FOVISSSTE, avances
salariales, certificados de Ultimo pago, cédulas de evaluacién del desempefio del servidor plblico
del mes, entre otros.

Analizar, Integrar y proporcionar informacién en materia de servicios personales para la elaboracién
y consideracién en el Proyecto de Presupuesto de Egresos Anual.

Implementar un sistema para el control del personal, que permita mantener informacion
actualizada de los movimientos; plazas, adscripciones, licencias autorizadas, inasistencias,
permisos del personal administrativo central y regional que reporten las diferentes areas, entre
otros, asi como generar y validar las solicitudes de antigledad en el servicio.

Vigilar y dar seguimiento al proceso de contratacién del personal administrativo central y regional
federalizado, desde el reclutamiento, seleccién, y hasta lavigencia de la plaza asignada.

Dirigir y coordinar las actividades relacionadas con la administracién, contratacién, desarrollo y
movimientos del personal del Subsistema Federalizado, asi como vigilar el cumplimiento de las
normas juridicas y administrativas vigentes en materia de servicios personales.

Supervisar que los movimientos del personal relativos a los cambios de adscripcidn y ascensos, se
den en estricto apego a la normatividad vigente.

Vigilar el cumplimiento de las resoluciones emitidas por la Secretaria, derivadas de las sanciones
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= Supervisar los procesos de capacitacion y actualizacién para el desarrollo del personal adscrito a la
Subsecretaria de Educacion Federalizada, se efectué conforme a la normatividad establecida.

+ \Vfigilar el otorgamiento de las identificaciones oficiales del personal adscrito a la Subsistema Federal.

= Supervisar en el ambito de su competencia, que las observaciones derivadas de las auditorias
practicadas a los Organos Administrativos gue conformen el subsistema Federal, se solventen en las
formas y tiempos establecidos.

= Emitir y validar, para los tramites administrativos, las constancias de servicios para el personal
docente, técnico y administrativo, con excepcién de las constancias de servicios para efectos de
cobro del personal docente y administrativo de los centros escolares.

# Participar en las negociaciones laborales entre el subsistema Federal y las organizaciones sindicales
de los trabajadores.

= \Vigilar la actualizacion permanente de los Sistemas de Archivo del Subsistema Federal.

= Coordinar que la recepcién y entrega de los cheques de la ndomina sea de manera oportuna y
eficiente.

s \igilar que el registro y acciones relativas a la recuperacién de pagos indebidos, elaboracién de
liguidaciones, devolucion de reintegros, entre otros, se realicen en tiempo y forma, observando lo
establecido en la normatividad correspondiente.

+ Vigilar que las inconsistencias en las percepciones y/o deducciones del personal se realicen de
manera pronta y expedita en funcién a las modificaciones de los catalogos o a las tablas de calculo.

» Integrar y validar informacién para el adecuado proceso de la emisién de las néminas de pagos y
deducciones al personal, conforme lo establece la normatividad respectiva.

s Mantener actualizados los catalogos y tabuladores de sueldos, acorde a las autorizaciones vigentes,

= Proponer al Director de Administracion de Personal, la ocupacion de las plazas vacantes del
personal administrativo de la Subsecretaria de Educacion Federalizada.

* Mantener un adecuado control, registro y actualizacion permanente de las plazas. .

* Las demas atribuciones que en el ambito de su competencia le sean encomendadas por sus
superiores, asi como las que se deriven de las disposiciones legales y normativas aplicables en

. w )
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Organo Administrativo: Departamento de Filiacion y Control de Plazas.

Propdsito: Atender los requerimientos y contar oporfunamente con informacién de calidad sobre las filiaciones y
las plazas federalizadas de la Secretaria que facilite la toma de decisiones y la gestién institucional mediante la
realizacion y seguimiento eficientes de las actividades relacionadas con el tréamite de filiacién y control de plazas
autonzadas, de acuerdo a los lineamientos normativos.

Funciones:;

Supervisar el registro en los kardex los movimientos de cancelacidn/creacion autorizados mediante oficios
de afectacion de las plazas docentes y administrativas federalizadas adscritas a la Secretaria.

Revisar los tramites de basificacion y compatibilidad de horarios a fin de que sean elaborados de acuerdo
a los lineamientos normativos.

Tramitar a la oficina de archivo de personal la custodia de la documentacidn que se genere con motivo de
la relacién laboral del personal.

Analizar y atender las solicitudes de costeo, situacion de plazas y cancelacion-creacion de plazas
solicitadas por las diferentes areas.

Elaborar los oficios de afectacidn de plazas conforme a lo autorizado, considerando: categorias, plazas,
efectos, zona econdmica, centro de trabajo y clave presupuestaria,

Analizar y validar que la creacién de plazas tenga asignado un recurso presupuestal,

Lievar un control de plazas creadas, canceladas, activas e inactivas de este Organismo Educativo con
sujecion al sistema de administracidn de personal,

Efectuar los tramites de filiacién del personal, con sujecidn a lo autorizado.
Actualizar los catdlogos y tabuladores de sueldos.

Proporcionar informacion relativa al control de plazas en el rubro de servicios personales que permita la
elaboracion del presupuesto anual.

Dar seguimiento a la aplicacién de los recursos autorizados en la programacion detallada.
Elaborar los certificados de Gltimo pago de personal federalizado que se le autorice cambio de Estado.

Controlar y asignar nimero de plaza para la contratacion del sustituto del trabajador que goza de beca-
comisién. :

Tramitar el pago del concepto de cuota unitaria anual correspondiente a los supervisores y jefes de sector

de los diferentes niveles educativos. i 5
-
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+ Controlar las solicitudes de los niveles educativos, mediante los cuales solicitan la informacion sobre las
altas y bajas de las claves que ocupd el personal que esta préximo a jubilarse.

» Proporcionar la informacién contenida en los kardex, a través de la oficina de registro y movimientos de
plazas, a la Subcomisién Mixta de Escalafén, préstamos, estimulos de antigledad, cambios de zona,
cambios de estado, hojas unicas de servicio por jubilacion, bajas por cambio de estado, defuncidn,
basfficacién, compatibilidad, cancelacién ylo creacion de plazas, asi como al drea juridica cuando lo
requiera.

s« Crear las plazas para el personal beneficiado con el cambio de estado autorizado por la Subcomision

Macional Mixta de Cambios Interestatales, validado previamente por la Direccidn de Programacion y
Presupuesto de acuerdo a las estructuras ocupacionales autorizadas para cada centro de trabajo.

-8
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Organo Administrativo: Subjefatura de Control y Registro.

Propésito: Dar tramite oportuno a los requerimientos realizados por las areas adscritas a la Secretaria, en
conformidad a lo establecido en los lineamientos normativos.

Funciones:

-

Revisar los oficios de sfectacion de plazas solicitados por los diferentes niveles educativos por los
movimientos correspondientes a la Programacion Detallada (PRODET), cambios de Estado,
cancelacién/creacion, regularizacion, compactacién y descompactacién de horas.

Revisar costeos de presupuesto mensuales y anuales de las categorias existentes en el catalogo de
empleos y remuneraciones vigente en la Secretaria.

\erificar status de plazas administrativas y docentes en el Sistema Integral de Administracién de Personal
de la Secretaria de Educacion Plblica (SIAPSEP), kardex y Sistema de plazas canceladas,

Cancelar y crear plazas autorizadas mediante los oficios de afectacién de plazas en SIAPSEP.
Cotejar, analizar y validar la documentacion soporte anexa a las solicitudes de compatibilidad de horarios.

Actualizar el catdlogo de empleos y remuneraciones con base a lo autorizado en minutas nacionales.

Efectuar el calculo de compensacion a directores y subdirectores adscritos a las Escuelas Normales y
Centro de Actualizacién del Magisterio (CAM) (19).

Bctualizar el Sistema de cancelacidn/creacidn de plazas con base a lo autorizado en los oficios de
afectacion de plazas.

Registrar y controlar los nimeros de oficios de afectacion de plazas, asi como de las diagonales de las
plazas de nueva creacion.
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Organo Administrativo: Oficina de Registro y Movimientos de Plazas.

Propdsito: Resguardar y actualizar la informacion de las plazas adscritas a esta Secretaria, contenida en los
kardex, para ser proporcionada de manera veraz y oportuna a los Organos Administrativos que asi lo requieran.
Funciones:

« Registrar en los kardex los movimientos de cancelacion/creacion autorizados mediante oficios de
afectacion de las plazas docentes y administrativas federalizadas adscritas a la Secretaria

» Atender las solicitudes de los niveles educativos, mediante los cuales solicitan la informacion sobre las
altas y bajas de las claves que ocupd el personal que estad préximo a jubilarse.

« Proporcionar a la Subcomisién Mixta de Escalafén y a otros Organos Administrativos que lo soliciten,
previa justificacion del requerimiento, informacién relacionada a préstamos, estimulos de antigliedad,
cambios de zona, cambios de estado, hojas Unicas de servicio por jubilacién, bajas por cambio de estado,
defuncién, basificacién, compatibilidad, cancelacion ylo creacion de plazas, entre ofros, que estén
contenidos en los Kandex.

v 2 4
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Propésito: Elaborar los documentos oficiales, como son filiacion, basificacion y compatibilidad de horarios,
solicitados por el personal adscrito a la Secretaria, en esftricto apego a la normatividad vigente.

Funciones:

s Efectuar los trémites de filiacién del personal, con sujecion a lo autorizado.

» Revisar los tramites de basificacion y compatibilidad de horarios a fin de que sean elaborados de acuerdo
a los lineamiantos normativos,

s Tramitar a la oficina de archivo de personal la custodia de la documentacion que se genere con motivo de
la relacion laboral del personal.
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Organo Administrativo: Oficina de Afectacién de Plazas.

Propésito: Atender de manera oportuna las solicitudes de los niveles educativos referente a los movimientos de
ampliacién y cancelacion/creacion de plazas, estatus de plazas, costeo de presupuesto, cambios de estado y
certificado de Gltimo pago.

Funciones:

« Analizar y atender las solicitudes de costeo, situacion de plazas y cancelacion-creacion de plazas
solicitadas por las diferentes areas.

« Elaborar los oficios de afectacion de plazas conforme a lo autorizado, considerando: categorias, plazas, ’gL/
efectos, zona econdmica, centro de trabajo y clave presupuestaria.

« Analizar y validar que la creacion de plazas tenga asignado un recurso presupuestal, asi como reunir con
los requisitos normativos que justifiquen la creacion de las mismas.

« Controlar las plazas creadas, canceladas, activas e inactivas de este Organismo Educativo con sujecién
al sistema de administracion de personal.

» Proporcionar informacitn relativa al control de plazas en el rubro de servicios personales que permita la
elaboracion del presupuesto anual.

+ Dar seguimiento a la aplicacién de los recursos autorizados en la programacion detallada.
« Elaborar los certificados de Gltimo pago de personal federalizado que se le autorice cambio de estado.

« Controlar y asignar el nimero de plaza para la contratacién del sustituto del trabajador que goza de beca-
comision,

« Tramitar el pago del concepto de cuota unitaria anual correspondiente a los supervisores y jefes de sector
de los diferentes niveles educativos.

« Recepcitn de las convocatorias y formatos de solicitud de permuta, cambio de estado, por ciclo escolar,
para ser distribuidos a los diferentes niveles educativos.

MNacional Mixta de Cambios Interestatales, validado previamente por la Direccion de Programacion y
Presupuesto de acuerdo a las estructuras ocupacionales autorizadas para cada centro de trabajo.

v 4

« Crear las plazas para el personal beneficiado con el cambio de estado autorizado por la Subcomision Q
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Organo Administrativo: Oficina de Archivo de personal.

Proposito: Integrar y resguardar los Expedientes con la documentacién del personal adscrilo a la Subsecretaria
de Educacion Federalizada.

Funciones:

= Abrir expediente personal del trabajador, con los documentos proporcionados por la Oficina de Filiscién y
Tramites,

« Ordenar y clasificar los expedientes personales para su control y custodia de acuerdo al orden
alfanumeérico.

« Integrar y actualizar el expediente personal con los documentos de compatibilidad de horarios,
basficaciones, Cédula de incorporacion al Fondo de Retiro para los Trabajadores del Estado (FORTE),
designacion de beneficiarios de Met Life México, Aviso de alta y baja ante el Instituto de Servicios de
Seguridad Social de los trabajadores del Estado (ISSSTE), dictamenes de carrera magisterial, hojas
Unicas de servicio, Formatos Unicos de Personal, laudos, entre otros.

= Atender las solicitudes turnadas por el Tribunal del Trabajo Burocratico, mediante las cuales solicita los
colejos e inspecciones judiciales del expediente personal del trabajador, cuando éste esta implicado en
demanda laboral.

= Proporcionar al personal autorizado por la Direccion de Administracion de Personal los expedientes

personales, para su revision y cotejo.
s Depurar los documentos contenidos en el expediente personal a manera de que no existan documentos /

duplicados y/o sin fima.

/
!
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Organo Administrativo: Departamento de Movimientos de Personal

Propdsito: Dar seguimiento de manera eficiente a las actividades relacionadas con la incorporacion de los
movimientos nominales del personal docente y administrativo de la Subsecretaria de Educacion Federalizada, al
Sistema Integral de Administracion de Personal de la Secretaria de Educacion Publica (SIAPSEP) previa
validacién de acuerdo a los lineamientos normativos, para atender los requerimientos y contar oportunamente con
informacién de calidad sobre los movimientos nominales del personal federalizado de la Secretaria que facilite la
toma de decisiones y la gestion institucional.

Funciones:

s Supervisar y coordinar las actividades para la validacion y procesamiento de los movimientos nominales
de personal docente y administrativo federalizado.

« Recibir, revisar y validar los movimientos nominales que contienen los Formatos Unicos de Personal
(F.U.P.) acorde con las normas y lineamientos establecidos para cada caso.

» Coordinar las actividades para el cumplimiento de la calendarizacion del proceso de nomina.

« Validar que la informacién de los Formatos Unicos de Personal (F.U.P.) haya sido ingresada a la base de
datos del Sistema Integral de Administracion de Personal de la Secretaria de Educacién Publica
(SIAPSEP).

« Recibir y tramitar los movimientos nominales del personal administrativo central y regional autorizados, y
en su caso, elaborar los Formatos Unicos de Personal.

« Difundir y aplicar las politicas establecidas para el tramite de movimientos e incidencias de personal
federalizado.

« Supervisar que los movimientos de personal relativos a los cambios de adscripcion y ascensos, se
apeguen a la normatividad vigente.

= \Verificar que la informacién contenida en los formatos Gnicos de personal sea acorde con el movimiento
solicitado, asi como la documentacién soporte sea la sefialada por normatividad.

« Realizar la regularizacién de los niveles de sueldos de acuerdo con lo solicitado e informado por la
Coordinacion Estatal de Carrera Magisterial.

« \Validar y procesar los Formatos de cambio de nivel de sueldos de acuerdo con la Dictaminacién del

Programa Carrera Magisterial.
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Organo Administrativo: Subjefatura de Captura de Movimientos
Propdsito: Procesar de manera eficaz y eficiente los trdmites generados por los diferentes niveles educativos de
esta subsecretaria, asegurando el buen término en cada uno de ellos.
Funciones:
« Coordinar las actividades de recepcion, revisién y entrega de Formatos Unicos de Perscnal,

» Coordinar las actividades para la captura de los movimientos nominales en el Sistema Integral de
Administracion de Personal de la Secretaria de Educacion Publica (SIAPSEP).

« Atender y solventar las inconsistencias generadas en el proceso de captura de cada quincena.
« Coordinar las actividades entre las dreas que intervienen en el proceso de captura.

» Capturar los movimientos nominales en el Sistema Integral de Administracion de Personal de la
Secretaria de Educacién Pdblica (SIAPSEP).
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Organo administrativo: Subjefatura de Tramite y Control

Propdsito: Coordinar, gestionar y supervisar en apego a la normatividad vigente, las funciones de las diferentes
oficinas, con la finalidad de agilizar de manera eficaz y eficiente los trdmites de los trabajadores de esta
subsecretaria, garantizando asi el éxito en cada uno de ellos.

Funciones:

« Coordinar las actividades de revision tramite y control de los Formatos Unicos de Personal

VA
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Organo Administrativo: Oficina de Revisién Documental

Propésito: Realizar de manera responsable la recepcion y revision estricta en cada uno de los formatos Unicos
de personal, estableciendo canales adecuados con los niveles educalivos en la superacién de inconsistencias y
cumplir asl con el tramite completo de la documentacion recibida.

Funciones:

= Revisar los Formatos Unicos de Personal de los niveles educativos.

Y & +,
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Organo Administrativo: Oficina de Validacion y Vigencias de Plazas

Propésito: Realizar la validacion correspondiente de la informacién contenida en los formatos Unicos de personal
ante el sistema, a fin de asegurar el seguimiento y buen término de los tramites respectivos.

Funciones:

« Validar ante el Sistema Integral de Administracion de Personal de la Secretaria de Educacion Publica
(SIAPSEP) la informacitn contenida en los Formatos Unicos de Personal.

Y 4%\\
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Organo Administrativo: Oficina de Tramites del Personal Administrativo.

Propdsito: Dar atencién y seguimiento a los requerimientos y trdmites que solicita el personal Adscrito a
Direccién General (ADG) sobre los movimientos de los formatos Gnicos.

Funcionas:

s Atender al personal del proyecto de administracion central y regional, asi como a los requerimientos de la
Direccidn y Subdireccion de emplecs y servicios.

« Desglosar los movimientos de Formatos Unicos de personal para su captura, el cumplimiento del pago y

su ingreso al Sistema Integral de Administracién de Personal de la Secretaria de Educacion Publica
(SIAPSEP).

« Compilar y archivar documentacién del personal de nuevo ingreso, asi como los formatos Unicos de
personal sobre incidencias.

4 |
7
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Organo Administrativo: Oficina de Tramite de Hojas de Servicio
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Propésito: Elaboracién del Formato de Hoja Unica con informacién sobre el historial laboral del trabajador a
causa de baja de la Subsecretaria de Educacion Federalizada, ademas de realizar el Reporte del FOVISSSTE a

los trabajadores que presenten el documento que acredite la jubilacion, pension o defuncion emitida por ellos

Funciones:

» Atender las solicitudes de los trabajadores sobre tramites de baja, para comprobar antigledad en el
Gobierno Federal y recuperar el porcentaje legal de FOVISSSTE.

Vv
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Organo Administrativo: Oficina de Movimientos de Carrera Magisterial

Propdsito: Ofrecer un servicio eficiente a los docentes gque participan dentro del programa de carrera magisterial
y que solicitan la regularizacion de sus percepciones que por diversas razones se ven afectadas.

Funciones:
s Agilizar la generacion del pago de aquellos que se incorporan y/o promueven dentro del programa.
« Validar las Etapas del Programa de Carrera Magisterial.

« Regularizar las Percepciones y movimientos del personal en el Programa de Carrera Magisterial.

v 2
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Organo Administrativo: Oficina de Verificacion y Distribucién del FUP'S

Propdsito: Verificar y distribuir de la documentacién generada por los niveles educativos, realizando el andlisis y
seguimiento correspondiente.
Funciones:

« Verificar la corecta requisicion de Formatos Unicos de Personal, para su captura y distribucién a las
instancias competentes, asi como atender los trémites de pago que se vean afectados.

e
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Organu Administrativo: Departamento de Servicios al Personal

Propdsito: Coordinar y supervisar las actividades de la Subjefatura de servicios al personal docente y
administrativo, de las oficinas de certificacién de datos, de gestiones ante el Instituto de Servicios de Seguridad
Social de los trabajadores del Estado (ISSSTE), de Incidencias y de Sistema de Ahorro para el Retiro (SAR) y
Fondo de Retiro para los Trabajadores del Estado (FORTE)

Funciones:

Aplicar los descuentos correspondientes a los conceptos por inasistencias, faltas y retardos, asi como
faltas por paros o marchas.

Ajustar el salario por licencia médica.

Controlar la plantilla de personal administrativo.

Coordinacion de eventos especiales del personal.

Coordinar el programa anual de capacitacion al personal del subsistema.

Realizar Altas y bajas del Instituto de Servicios de Seguridad Social de los frabajadores del Estado
(ISSSTE) del personal del subsistema

Realizar modificaciones salariales.

Realizar Ingresos y liquidaciones del Fondo de Retiro para los Trabajadores del Estado (FORTE).

Generar las lineas de pago de las aportaciones del SAR.

Actualizar de los trabajadores inscritos en el padrén del Fondo de Retiro para los Trabajadores del Estado
{(FORTE), a través de la direccién general de tecnologias de la SEP.

Tramite de estimulos y recompensas al personal docente y administrativo, del Subsistema Federalizado.
Tramite de Becas- comisidn para el personal docente y administrativo.

Servidor publico del mes del Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacién (PAAE) y ayudas culturales y
sociales de los trabajadores del subsistema federalizado.

Certificar (prestamos del Instituto de Servicios de Seguridad Social de los trabajadores del Estado
(ISSSTE), carta poder y de antigliedad para cadena de cambio),

Elaborar credenciales y constancias de servicios.

Coordinar las comisiones auxiliares de seguridad, higiene y medio ambiente del sector piblico federal.

-
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Organo Administrativo: Subjefatura de Servicios al Personal Docente y Administrativo

Propésito: Desarrollar actividades encaminadas a la superacion profesional y economica del personal docente y
administrativo.

Funciones:
+ Recibir solicitudes de estimulos del personal docente que cumple 25, 30, 40 y 50 afios de servicios.

s FEfectuar validacion de las mismas de acuerdo a la normatividad y cumplimiento a las convocatorias
emitidas por el C. Secretano.

s Validar las cédulas de evaluacion para otorgar el estimulo de servidor publico del mes y ayudas culturales
que se les otorga al personal de apoyo y asistencia a la educacién, efectuando el trémite de pago de
lentes, aparatos ortopédicos e impresion de tesis, para el personal de apoyo y asistencia a la educacion,
asimismo extensivo al personal docente y de educacion media y superior.

« Tramitar estimulos por antigledad de 10 a 50 afios de servicios al personal de apoyo y asistencia a la
educacion, efectuando validacion y tramite correspondiente.

« Coordinar con el Jefe del Departamento para el evento oficial del 15 de mayo dia del maestro, asimismo
para el evento del dia del administrativo respectivamente.

« Recibir solicitudes del personal de apoyo y asistencia a la educacion, para el tramite de dias econdémicos
no disfrutados y por puntualidad y asistencia.

+ Verificar documentos del personal que solicita beca comisién, efectuando el trdmite correspondiente.
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Organo administrativo: Oficina de Certificacion de Datos Laborales.

Propésito: Atender con la mayor eficiencia y rapidez a los maestros, para facilitarles el cobro o tramite oportunc a
realizar,

Funciones:
» Recibir y validar la certificacion de formatos de préstamos ordinarios y especiales que otorga el Instituto

de Servicios de Seguridad Social de los trabajadores del Estado (ISSSTE). atencion directa al publico y
paquetes recibidos de la seccion VIl

+ Recibir validar y certificar cartas poder, para diferentes tramites de los trabajadores y para cobros de
quincenas normales y de pensidn alimenticia.

= Rechbir, validar y certificar de antigledad de formatos de los trabajadores al servicio de la educacion para
cadena de cambios interestatales.

» Recibir, validar y certificar los datos de antigliedad, clave presupuestal, si es base o interinato indefinido
sin titular y datos generales para cambios de Estado a Estado.

+ Recibir de la documentacion para la elaboracion de credenciales, refrendo de las mismas del personal
docente y administrativo, asi como solicitar la elaboracion de formatos de credenciales y de constancias
de servicio y entregar proporcionalmente a la Direccion de Servicios Regionales.

» Recibir de documentos de estudios para la elaboracion de tarjetas de registro del personal docente.

+ Recibir, validar y elaborar de constancias de servicio para los distintos tramites administrativos, del
personal docente, técnico y administrativo, con excepcién de las que son para cobro del personal de los
centros escolares, siendo estas competencias de los niveles.

Y b f
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Organo administrativo: Oficina de Afiliacion y Gestion.

Propdsito: Brindar una atencién oportuna y de calidad al personal federalizado en los tramites correspondientes
ante el Instituto de Servicios de Seguridad Social de los trabajadores del Estado (ISSSTE)

Funciones:

Realizar |a validacién para dar de alta a los trabajadores de nuevo ingreso.

Realizar la validacién de altas de trabajadores que causaron baja por diferentes causas, por término de
contrato, laudo, cambio de Estado.

Realizar la validacién de las bajas de jubilados, defuncién o por invalidez
Realizar la validacién de modificaciones de sueldos para préstamos, altas, bajas.

Realizar la recepcion y tramite para el descuento de los trabajadores que eligen el porcentaje del 1 0 2%
del ahorro solidario.

Realizar el llenado de formatos de altas, bajas y correccion de datos.
Realizar los formatos de modificaciones salariales de altas, bajas y préstamos.

Realizar el tramite de correcciones de los trabajadores que tienen cambio de RFC o CURP, después de
estar afiliados ante el Instituto de Servicios de Seguridad Social de los trabajadores del Estado (ISSSTE).

Realizar el tramite de préstamos ante el Instituto de Servicios de Seguridad Social de los trabajadores del
Estado (ISSSTE) de los trabajadores de confianza

Realizar la validacion y confirmacién del padrén de nifios inscritos en las estancias infantiles para enviar a
la direccidn de recursos financieros,

Realizar el tramite del reporte mensual de trabajadores que cotizan ante el Instituto de Servicios de
Seguridad Social de los trabajadores del Estado (ISSSTE).

Realizar el tramite de registro de firmas de los funcionarios facultados de la dependencia ante el Instituto \
de Servicios de Sequridad Social de los trabajadores del Estado (ISSSTE).

W @+

Realizar el trémite de nimeros de seguridad social
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Organo administrativo: Oficina de Tramites de Seguridad Social

Propdsito: Brindar atencién oportuna a los trabajadores que solicitan algin trémite de Fondo de Retiro para los
Trabajadores del Estado (FORTE) y/o Sistema de Ahorro para el retiro (SAR), realizando los procesos de la
manera mas eficiente.

Funciones:

* Realizar y difundir con dos meses de anticipacién la Convocatoria para Inscripciones al Fondo de Retiro
para los Trabajadores del Estado (FORTE) en las quincenas 10 y 22.

» Coordinar la recepcidn, revision y captura de hojas de inscripcion.

« Realizar el envio de las solicitudes recepcionadas para inscripciones al area de movimientos al personal.

« Verificar la captura y validacion de nuevos ingresos.

+ Enviar reporte pormenocrizado a la Direccién General de Personal (DGP) y Direccion General de
Tecnologia de la Informacion (DGTEC), ambos dependientes de la Secretaria de Educacion Publica.

» Coordinar al personal y preparar los equipos de computo y la papeleria para la recepcion de
liguidaciones.

» Supervisar la captura de datos de trabajadores que solicitan liquidacién.

s Enviar las Constancias de Permanencia a la Direccidn General de Personal de la Secretaria de
Educacidn Publica (DGPSEP) en la Cludad de México.

» Monitorear los procesos de liquidacion con los encargados del FORTE en la Direccion General de
Personal (DGP) hasta recibir reporte de pagos liberados.

» Recepcionar de la Direccién de Personal el Reporte de Trabajadores Inscritos al Fondo de Retiro para los
Trabajadores del Estado (FORTE) y enviarlo al Departamento de Conciliacion del Pago para su tramite
cormrespondiante.

s Recibir de la Direccién de Informéatica los movimientos que se generaron del personal que se encuentra
inscrito al Fondo de Retiro para los Trabajadores del Estado (FORTE), dicha informacion se envia a la
Direccién General de Tecnologia de la Informacion (DGTEC) y DGP para la actualizacion
correspondiente.

» Supervisar la recepcion de documentacién comprobatoria de los descuentos de Concepto 21 (FORTE)
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Elaborar Constancia de Aportaciones al Fondo de Retiro para los Trabajadores del Estado (FORTE) por
Cambio de Estado, la cual debera ser cotejada y firmada por el Director de Administracion de Personal
para que el trabajador interesado se pueda reincorporar a su nuevo centro de trabajo.

Supervisar el proceso para el envio bimestral de las aportaciones para el Sistema de Ahorro para el
Retiro (SAR).

Actualizar el catdlogo de los trabajadores, en el Sistema de Recepcion de Informacion (SIRI), de
PROCESAR México.

Descargar en el programa llamado Transferencia de Archivos Seguros (SSH), el cual se utiliza para
realizar la validacién de la informacién de los trabajadores a los que se le hardn sus aportaciones
respactivas del Sistema de Ahorro para el retiro (SAR).

Efectuar el calculo de sueldos del Sistema de Ahorro para el retiro (SAR) en el Sistema Integral de
Administracién de Personal de la Secretaria de Educacién Publica (SIAPSEP), agregando los parametros
del bimestre y afto correspondiente.

Generar el anexo A (registros de altas, Modificaciones y Bajas) para su validacion, la cual se lleva a cabo
mediante un validador local, donde se detectan los errores para realizar las correcciones antes de remitir
el archivo que nos proporciona PROCESAR MEXICO.

Enviar por medio del portal del Sistema de Recepcion de Informacion (SIRI), el cual confronta la
informacién enviando como resultado un archivo de respuesta y un comprobante de los registros
aceptados y rechazados.

-
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Organo administrativo: Oficina de Incidencias

Propdsito: Atender con la mayor eficiencia y rapidez las incidencias reportadas del personal adscrito al
Subsistema Federalizado de acuerdo a la Normatividad.

Funciones:

Elaborar el programa anual de capacitacion para el personal administrativo, central y regional y coordinar
el desarrolio de la misma.

Mantener actualizada la Plantilla del Personal Administrative Central y de oficinas Regionales.

Aplicar descuentos al personal administrativo y docente derivados por inasistencias a laborar de acuerdo
a los conceptos faltas y retardos, asi como faltas por paros o marchas (17, 18 y 27)

Formular devoluciones por descuentos indebidos

Solicitar ajustes salariales al personal administrativo y docente por licencias médicas, cuando se excedan
los &stablecidos an Leyes y Reglamento,

Coecrdinar los eventos sociales comespondientes a "Dia del Nifio®, "Dia de las Madres”, “Dia del
Administrativa” y "Posada de Fin de Afio".

Dotar de libros para el registro de firmas diarias para laborar, a las 4reas de Oficinas Centrales.

Controlar el registro de firmas diarias de asistencia del personal del Departamento.
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Organo administrativo: Departamento de Pagos

Propésito. Efectuar el pago de nomina al personal docente de Educacion Basica, Media Superior y Superior, de
Apoyo y Asistencia a la Educacion y Homologados del Subsistema Federalizado de la Secretaria de Educacion,
para que el proceso de pago y la cancelacion de cheques improcedentes se realicen correcta y oportunamente, y
se mantenga actualizados los registros de habilitados, las plantillas del personal y la némina.

Funciones:

Distribuir las nominas y cheques para el pago del personal docente y administrativo, asi como a las
beneficiarias de pension alimenticia.

Realizar la conciliacién de néminas debidamente requisitadas y documentadas por las Delegaciones
Regionales, para su incorporacién y custodia en el Archive de néminas del Departamento de Validacion
del Pago.

Efectuar la cancelacidn de cheques cancelados por las Delegaciones Regionales.

Realizar la cuantificacion de cobros indebidos efectuados posteriores a la baja del personal docente y
administrativo, y efectuar su recuperacion,

Integrar la glosa para la emision de cheques por concepto de reposicion, reexpedicion y canje en los
casos procedentes, de acuerdo con las normas vigentes.
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Organo Administrativo: Subjefatura de Distribucién de Cheques

Propésito: Coordinar la entrega-recepcidn, asi como la distribucion de cheques, talones de némina electronica y
nominas a las Pagadurias Regionales y Centrales, vigilar la cancelacion de cheques

Funciones:

Realizar entrega-recepcion de chegques, talones de pago electronico y nominas emitidos del personal
federalizado y de pensionados.

Realizar la entrega-recepcion de las nominas originales requisitadas, reportes de cheques no reclamados
y cancelacion de los mismos.

Atender las solicitudes de rescates e intercambios de cheques.

Supervisar el pago personalizado que realizan las ventanillas, al siguiente dia habil del pago a los
habilitados.

Supervisar el envio de cheques y talones de pago electronico cancelados, fisicamente y en medios
magnéticos al Departamento de Control del Pago de Servicios Personales, con la intervencion de la
Direccion de Asuntos Federalizados.

Supervisar el envio de néminas conciliadas de cheques y talones de pago electronico, a la Subjefatura de
Control del Pago, para su glosa correspondiente.

a4
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Organo Administrativo: Oficina de Distribucién y Pagos de Cheques.

Propésito: Distribuir y Pagar en tiempo y forma los cheques del personal de la Subsecretaria de Educacion
Federalizada, Regién Centro, realizando los intercambios solicitados por las Pagadurias Regionales

Funciones:

Realizar la entrega-recepcion de cheques y ndminas de! personal federalizado y de pension alimenticia
de la region centro (Pagaduria 000).

Supervisar y controlar la cancelacion de los chegues no cobrados de las ventanillas de pago.

Atender las solictudes de intercambio y rescates de cheques de ofras unidades distribuidoras previa
solicitud del trabajador federalizado.

Entregar cheques y talones a la pagaduria de Tonala.
Conciliar las néminas pagadas para ser enviadas a la Subjefatura de Control del Pago para su glosa.

Controlar las extrandminas de cheques solicitadas por las unidades distribuidoras regionales
{intercambio, ADG y rescate).

Atender las solicitudes de retenciones y cancelaciones giradas por autoridades oficiales por problemas
laborales (ventanilla de incidencias).

Cancelar cheques de acuerdo al calendario establecido y enviarlos a la oficina de cancelacidn de
cheques

ﬁ.___\l
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Organo Administrativo: Oficina de Cancelacién de Chegues.
Propésito: Efectuar las retenciones de cheques improcedenies de pago.
Funciones:
« Atender la cancelacion de cheques solicitados por la Subjefatura de Distribucion de Cheques.

» Verificar la captura de los cheques cancelados en el Sistema Integral de Administracidon de Personal de la
Secretaria de Educacion Pblica (SIAPSEP).

» Entregar los cheques cancelados, reportes y documentacion soporte al Departamento de Control del
Pago de Servicios Personales, con intervencion de la Direccion de Asuntos Federalizados.

ﬁ\@;qé’
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ﬁmlnﬂ Administrativo: Subjefatura de Control del Pago.

Propdsito: Controlar las aplicaciones de Pensién Alimenticia e integrar la glosa de las nominas pagadas al
personal federalizado, recuperando las responsabilidades que se generen

Funciones:

» Supervisar que los pagos efectuados a través del Subsisterna de Ajustes y correccién al Pago (SAYCOP),
cumpla con la documentacion y requisitos establecidos en normatividad.

= Coordinar la recepcion y conciliacion de néminas de las pagadurias locales y foraneas.

= Supervisar que los descuentos aplicados al personal por concepto de pension alimenticia se realicen en
base a las drdenes judiciales emitidas por la autoridad competente;

s Supervisar la captura en el modulo del Sistema Integral de Administracién de Personal de la Secretaria
de Educacidn Publica (SIAPSEP), las allas, bajas, modificaciones, suspensiones y refroactividades de
porcentajes para la emision de la nomina de pension alimenticia.

» Supervisar la validacion de nominas para evitar dobles presupuestales y liquidos excedentes.

~
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Organo Administrativo: Oficina de Glosa y Conciliacién de Néminas.

Propdsito: Verificar las nominas pagadas por las Unidades Distribuidoras, en base a la normatividad vigente y
validar lo pagos por Subsistema de Ajustes y Correccion al Pago (SAYCOP)

Funcion:
» Validar que las néminas ordinarias, complementarias y becas, remitidas por las Delegaciones Regionales

y Oficinas Centrales, cumplan con todos los requisitos establecidos, y que ademas esten debidamente
soportadas documentaimente.

w4 NI
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Organo Administrativo: Oficina de Pension Alimenticia
Propésito: Dar cumplimiento a los mandatos judiciales
Funcidn:

« Capturar los movimientos de pensién alimenticia por altas, bajas, cambio de beneficiario, modificacion de
porcentajes a los contribuyentes mediante el Sistema Integral de Administracion de Personal de la
Secretaria de Educacién Publica (SIAPSEP).
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Organo Administrativo: Oficina de Control y Seguimiento del Pago.

Propésito: Revisar los movimientos que se generan por cada trabajador, asi como la recuperacion de las
responsabilidades.

Funcién:

» Revisar y controlar los movimientos nominales de personal para su pago

iy
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Organo Administrativo: Departamento de Validacién del Pago

Propésito: Atender oportuna y eficazmente las inconformidades que se presente con relacion al pago de sueldo,
de acuerdo con la normatividad y procedimientos establecidos, y supervisar la correcta y oportuna elaboracion de
la némina quincenal del personal federalizado de la Secretaria incluyendo los movimientos de personal que
repercutan en el pago de remuneraciones, aplicacion de descuentos y retenciones que procedan.

Funciones:

Supervisar la elaboracion de la némina quincenal del personal federalizado adscrito a la Secretaria.

Coordinar la inclusién en la némina quincenal de los movimientos de personal que repercutan en el pago
de remuneraciones, aplicacién de los descuentos o retenciones que soliciten los terceros institucionales.

Verificar que las liquidaciones por pago y via Subsistema de Ajustes y Correccién al Pago (SAYCOP), se
apeguen a las normas y procedimientos establecidos en los lineamientos generales de administracion de
personal

Resguardar y custodiar los reclamos de pago de sueldos a través de ventanilla.

Coordinar, supervisar y vigilar la corecta y oportuna aplicacion de los procesos del calculo de las
retenciones, en cumplimiento con las obligaciones fiscales solidarias federales; asi como a las
retenciones que se persiguen por mandato judicial, contrato o convenio, u otras que resulten aplicables.

Consolidar las modificaciones de las reformas fiscales aplicables a sueldos y salarios, para la
actualizacion de los procedimientos en el calculo de las retenciones.

B
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Organo Administrativo: Subjefatura de Contral Nominal

Propésite: Coordinar y Verificar las actividades de las jefaturas de oficina de Validacién de Néminas y Control de
Terceros.

Funciones:
+ Emitir liberacion de No Adeudo con la Secretaria segun corresponda.

= Atender reclamos de pagos por diferentes motivos, previa validacion documental requisitada para tal
efecto.

* FElaborar Constancias de Percepciones y Deducciones de los conceptos de (21, 03, B4 y 56). Previa
validacion documental requisitada para tal efecto.
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Organo Administrativo: Oficina de Validacién de Néminas
Propésito: Que los movimientos de personal y calculos sean las correctos

Funcién:
= Verificar la captura de los movimientos descritos en el formato (nico de personal y los célculos a pagar en
la némina de personal.
1 -
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Organo Administrativo: Oficina de Control de Terceros
Propésito: Aplicar descuentos a la ndmina de personal a solicitud de empresas e instituciones publicadas.
Funcidn:

s Realizar la aplicacién de descuentos en la némina de personal por concepto de pago a tercaros
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Organo Administrativo: Subjefatura de Reclamos de Pagos y Custodia de Néminas

Propdsito: Recepcionar de las solicitudes para el calculo del pago del Laudos de acuerdo a los resolutivos
dictaminados por el juez, asl como la cuantificacidn y validacion documental de los reclamos de pagos solicitados
por los trabajadores de esta Secretaria, la custodia de las néminas de pago de las pagadurias regionales.

Funciones:

» Revisar los procedimientos de calculo para el pago del Laudo de acuerdo al resolutivo dictaminado por el
juez.

= Revisar los procedimientos de calculos de reclamos de pagos recepcionados en el departamento,
procediendo a elaborar el oficio requisitado y enviado a la Direccidn de Informatica con la finalidad de
generar la prendmina corespondiente, de manera simultdnea es solicitado el recurso econdmico (vigente
y/o Adefas) a la Direccidn de Recursos Financieros a través del Resumen Contable.

* Recibir del Departamento de Pagos las néminas para su custodia, asi como atender las solicitudes dal
tribunal y la Direccion de Asuntos Federalizados cuando asi lo requieran.

» Revisar las constancias de percepciones y deducciones que solicita el area juridica, asl como los
trabajadores, para tramites legales ante instituciones de ISSSTE, FOVISSSTE, FORTE

« Analizar y revisar la aplicacion de los procedimientos de retencién de Impuesto Sobre la Renta por
sueldos y salarios del pago de ndominas, asi como de los reintegros y aclaraciones por conceplo de
sueldos y laudos que se efectian para cumplir con la legislacion fiscal vigente.

# Recibir las solicitudes de percepcién anual para efecto de rendir la declaracién patrimonial.

» Validar y expedir las constancias anuales de retenciones del Impuesto Sobre la Renta por sueldos y
salarios y, en general por la prestacion de un servicio personal subordinado, para la presentacion de la
declaracion anual de las personas fisicas (formato 37).

* Revisar que los procedimientos de los algoritmos en el calculo de retencién del Impuesto Sobre la Renta
por sueldos y salarios 0, en su caso del Subsidio pare el Empleo a integrar sea el correcto.
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Organo Administrativo: Oficina de Reclamos de Pagos

Propésito: Atender las solicitudes de los reclamos de pago de los Trabajadores, debidamente requisitados de
acuerdo a los formatos establecidos.

Funciones:

» Recibir los ajustes de pago por los periodos que no genera el Sistema Integral de Administracion de
Personal de la Secretaria de Educacion Pablica (SIAPSEP) y que deben ser pagados via Subsistema de
Ajustes y Correccién al Pago (SAYCOP).

» Realizar las liquidaciones del calculo de: Sueldos omitidos, Promociones, Diferencias de sueldo por
incremento, Aguinaldo de afios anteriores, Bonos docentes y administrativos (por renuncias, jubilaciones
y defunciones), pagos de Beca comision, Devoluciones de Pensidn Alimenticia, Gratificaciones por afios
de servicios del sistema homologado, Sueldos de Carrera magisterial por omisién e impugnacion,

Reexpedicion y Reposicion de cheques.
C
&
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Organo Administrativo: Oficina de Custodia de Néminas
Propésito: Disponer de las néminas de las pagadurias resguardadas
Funcién:

« Resguardar las néminas de personal de las pagadurias.
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Organo Administrative: Oficina de Cuantificacion de Laudos.
Propésito: Obtener los calculos ordenados en los Laudos de acuerdo a lo condenado por el Tribunal Burocratico.
Funciones:

e Verificar las percepciones y deducciones de pago marcadas estrictamente conforme a lo que marca el
Laudo.

= Werificar los formatos de cotizacion del Instituto de Servicios de Seguridad Social de los trabajadores del
Estado (ISSSTE) de los trabajadores que se les realiza pago por Laudo, tomando en cuenta los
porcentajes, asi como las tablas de retencidn del impuesto sobre la renta y su actualizacion segun
cormesponda.

» Revisar las constancias de sueldos y salarios y retencién de impuestos para tramites ante la Secretaria
de Hacienda Federal.

¥
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Organo Administrativo: Direccion de Recursos Financieros

Proposito: Administrar de manera eficaz, optima y eficiente los recursos presupuestarios aulorizados al
Subsistema Federalizado, y vigilar la correcta aplicacion, registro, control y evaluacion del ejercicio presupuestal y
financiero de acuerdo a la asignacion de cada 6rgano administrativo, facilitando con ello el seguimiento del gasto
y la transparencia en la rendicidn de cuentas, en estricto apego a las disposiciones normativas de las instancias
federales y estataies.

Funciones:

Vigilar y supervisar que los drganos administrativos del Subsistema se apeguen a las normas, lineamientos,
procedimientos y demas disposiciones normativas que, en materia del ejercicio, comprobacion del gasto y
rendicidn de cuentas emitan las instancias federales y estatales correspondientes.

Dar a conocer a las areas que conforman la Direccion de Recursos Financieros, las disposiciones
normativas para la ejecucion de los recursos del FONE.

Acordar con el Coordinador General de Administracion Federalizada las medidas y estrategias que
promuevan el uso optimo, racional y eficiente del gasto asignado a los drganos administrativos de la
Subsecretaria de Educacidn Federalizada, informandole peridédicamente el avance del presupuesto
ministrado y ejercido.

Analizar el presupuesto y, en su caso determinar y tramitar las adecuaciones presupuestarias que sean
necesarias, a la Subsecretaria de Planeacion Educativa, para la gestion de recursos presupuestarios ante la
Secrelaria de Haclenda y de esta manera cerrar de manera oportuna el ejercicio correspondiente.

Establecer medidas de control presupuestal que permitan el cierre del ejercicio en tiempo y forma, dando
seguimiento puntual a la aplicacién de la autorizacion de adecuaciones presupuestarias que en su momento
hayan sido gestionadas a la Subsecretaria de Planeacion Educativa y esta a su vez a la Secretaria de
Hacienda.

Verificar que en las transferencias y emision de cheques para el pago de diversos conceptos autorizados
presupuestaimente, se hayan aplicado correcta y adecuadamente los mecanismos de fiscalizacion y
revision de la documentacién comprobatoria del gasto, conforme a las disposiciones normativas
correspondientas.

Vigilar en todo momento que la documentacion y justificacién comprobatoria del gasto esté debidamente
integrada y soportada de acuerdo a las disposiciones normativas correspondientes.

Establecer una directriz con los drganos administrativos del Subsistema Federalizado, para una adecuada y
oportuna ejecucién del gasto, de acuerdo a los recursos autorizados calendarizados.

Vigilar que la integracién de los estados presupuestales y financieros de los programas autorizados al
Subsistema Federalizado cumplan con las disposiciones normativas establecidas para tal fin,
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s Supervisar que los movimientos bancarios y de inversiones sean realizados en forma oportuna y acorde a
las disposiciones emitidas por las instancias normativas tanto federales como estatales.

« Conciliar y depurar las cuentas que rindan las oficinas pagadoras, asi como los érganos administrativos del
Subsistema Federalizado, responsables del ejercicio presupuestal

* Aperturar las cuentas bancarias especificas para el depdsito y administracién de los recursos
correspondientes, en apego a las disposiciones normativas tanto Federales como Estatales, especialmente
las que corresponden al Fondo de Aportaciones para la Némina Educativa y el Gasto Operativo (FONE),
Convenios, entre otros, recursos transferidos.

» Autorizar y vigilar que la retencion y el pago de terceros se realice en tiempo y forma conforme a lo
establecido en las disposiciones normativas aplicables, segln sea el caso.

» [Participar en coordinacion con la Subsecretaria de Planeacion Educativa, en las reuniones del grupo
estratégico de la Subsecretaria de Educacion Federalizada.

« Suscribir mancomunadamente con el Coordinador General de Administracion Federalizada los cheques
bancarios, transferencias electronicas y demas instrumentos de pago que se generen de conformidad a las
disposiciones legales y normativas.

+ Acordar con el Coordinador General de Administracion Federalizada, la atencién y resolucién de los asuntos

en materia de control financiero, inversiones, transferencias, registros contable y presupuestario, a efecto de
dar cumplimiento a lo dispuesto en las disposiciones normativas aplicables en la materia.

» Generar el pago de los viaticos, pasajes aéreos y terestres que estén debidamente autorizados por
funcionarios facultados siempre y cuando se apeguen a las normas y tarifas vigentes.

« Establecer y wvigilar politicas, nommas, sistemas y procedimientos de los recursos financieros a los
organismos administrativos del subsistema federalizado.

* Proporcionar, de conformidad con los lineamientos de la Secretaria, informacion, datos, cooperacién o
asesoria técnica requerida, en el &mbito de su competencia.

+ \Vigilar que todo tramite de pago esté debidamente integrado en estricto apego a las disposiciones
normativas correspondientes, ademas que cuente con la suficiencia presupuestal y financiera autorizada.

* Analizar y evaluar el comportamiento del ejercicio de los recursos autorizados, de cada uno de los
programas y proyectos autorizados al Subsistema Federalizado,

« Vigilar y dar seguimiento puntual al registro de las operaciones de los recursos del gasto operativo del
Fondo de Aportaciones para la Némina Educativa y el Gasto Operative (FONE).

* \Vigilar y dar seguimiento puntual a la afectacién y registro de las distintas operaciones del gasto de los
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* Coordinar y dar seguimiento puntual a las acciones para el cierre del ejercicio presupuestal y consolidar la
informacion contable y presupuestaria del Subsistema Federalizado en apego a las disposiciones
normativas aplicables; formulando ademas los reportes financieros necesarios para la integracién de la
Cuenta Piblica, atendiendo en todo momento los requerimientos de informacion de la Secretaria de
Hacienda, asi como de las instancias de fiscalizacion correspondientes.

« Representar al Secretario o al Coordinador General de Administracién Federalizada, en reuniones, comités,
congresos o comisiones, en el ambito de su competencia, que le sean acreditados o designados.

» Las demas atribuciones que en el 4mbito de su competencia le sean encomendadas por el Coordinador
General de Administracion Federalizada, asi como las gque se deriven de las disposiciones legales y
normativas aplicables en esta materia.
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Organo administrativo: Subdireccion de Control Presupuestal y Financiero.

Propésito: Contribuir en el establecimiento de medidas y estrategias que permitan un adecuado control técnico-
administrativo de los recursos Financieros y presupuestares asignados a la Subsecretaria de Educacion
Federalizada, a través de la difusién y asesoria a los 6rganos administrativos de la normatividad aplicable al gasto
publico y su debida comprobacion y registro.

Funciones:

» Difundir las disposiciones administrativas en materia presupuestal, financiero y contable que emitan las
Dependencias Normativas en el &mbito estatal y federal tanto a los drganos Administrativos adscritos a la
Subdireccion como a los que integran la Subsecretaria de Educacion Federalizada y cuenten con recursos

presupuestales asignados.

» Coordinar la Integracién de los informes trimestrales, cierre de ejercicio y cuenta publica con los érganos
administrativos adscritos a la Subdireccion, supervisando la conciliacién financiera-presupuestal en forma
periodica.

¢ Supervisar la atencién y seguimiento de los recursos ministrados y ejercidos dentro del presupuesto Anual
asignado a la Subsecretaria de Educacién Federalizada

= Participar en reuniones, comités, juntas, comisiones u otras actividades de representacion que le asigne y
acredite el Secretario, el Coordinador General de Administracion Federalizada o el Director de Recursos
Financieros.

« Elaborar y presentar al Director de Recursos Financieros propuestas de control interno que favorezcan la
revision, integracion y fiscalizacion de los recursos financieros que le son asignado a la Subsecretaria de
Educacion Federalizada.

» Brindar seguimiento a los calendarios de pago en materia de servicios personales y de integracién de
informes e inversiones que determinen las disposiciones presupuestarias, contables y financieras.

+ Atender y responder las dudas o consultas relativas a las disposiciones legales y normativas en materia
presupuestal, financiera o de comprobacién que realicen los érganos administrativos de la Subsecretaria de
Educacion Federalizada ante la Coordinacidn de Administracién Federalizada,

= Establecer reuniones periddicas con los érganos Administrativos adscritos a las Subdireccién para el
seguimiento y cumplimiento del presupuesto asignado a la Subsecretaria de Educacién Federalizada.
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Organo Administrativo: Departamento de Recursos Financieros.

Proposito: Dar seguimiento de manera eficiente a las actividades relacionadas con la administracidn de recursos
financieros asignados para la operacion de los programas autorizados a los Organos Administrativos
federalizados de la Secretaria, de acuerdo a los lineamientos normativos, a fin de que se aprovechen y se facilite
la gestion institucional para el cumplimiento de los objetivos de la Secretaria.

Funciones:

-

Aplicar las disposiciones financieras normativas emitidas por la Secretaria de Hacienda del Estado.

Implementar controles para la administracion adecuada de los recursos financieros asignados para la
operacion de los programas autorizados de las unidades administrativas federalizadas de la Secretaria.

Revisar que los documentos en tramite para pago cumplan con los requisitos fiscales y normativos.

Elaborar cheques y/o transferencias electronicas para pago por concepto de vidticos, adquisiciones y
servicios, asi como del personal eventual de contrato en la Subsecretaria de Educacién Federalizada.

Establecer un control y registro para la comprobacién de los recursos ministrados a los diferentes centros
educativos de la Subsecretaria de Educacion Federalizada.

Elaborar los estados financieros mensuales y cuenta publica contable de la Subsecretaria de Educacién
Federalizada.

Elaborar las conciliaciones bancarias y presupuestales de las cuentas del gasto de operacion de la
Subsecretaria de Educacion Federalizada.

Proporcionar la documentacion comprobatoria del gasto que soliciten las diferentes Instancias
Fiscalizadoras del gasto publico.

Controlar los informes de ingresos propios que presentan las Escuelas Secundarias Técnicas, Generales y
de Educacion Especial de la Subsecretaria de Educacion Federalizada.

Coadyuvar en la solventacién de las observaciones realizadas por las instancias fiscalizadoras del gasto
piblico por concepto de pagos de gastos de operacian.

Determinar bimestralmente los pagos de 2 % sobre néminas (pago de prestadores de servicios).

Elaborar constancias de retencién por pago de honorarios, arrendamiento y prestacién de servicios.
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Orginu Administrativo: Subjefatura de Contabilidad

Propdsito: Registrar contablemente las operaciones financieras que realiza la Subsecretaria de Educacién
Federalizada con el objeto de emitir los estados financieros de manera razonable para una adecuada toma de
decisiones

Funciones:

» Registrar contablemente todas las operaciones financieras con base a la normatividad contable vigente a
fin de integrar los estados financieros mensuales.

= Elaborar informe trimestral y anual correspondiente al gasto del ejercicio contable para su integracién en Ia
cuenta Publica Estatal,

« Realizar conciliaciones de los saldos financieros y presupuestales con las areas correspondientes.
» Custodiar la documentacion comprobatoria del gasto de la Subsecretaria de Educacion Federalizada.

= Proporcionar la documentacién comprobatoria del gasto que soliciten las instancias fiscalizadoras del

gasto publico.
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Organo Administrativo: Oficina de Registro y Control.

Propdsito: Llevar el control contable de las operaciones financieras por concepto de gastos de operacién
que realiza la Subsecretaria de Educacién Federalizada.

Funciones:

. Codificar y Registrar contablemente todas las operaciones financieras con base a la normatividad emitida
por la Secretaria de Hacienda del Estado.

. Conciliar los saldos financieros y presupuestales con las areas correspondientes.

. Custodiar la documentacién comprobatoria y justificativa del gasto por concepto de los capitulos 2000,
3000, 4000 y 5000,

. Proporcionar la documentacién comprobatoria del gasto que soliciten las instancias fiscalizadoras del

gasto publico.
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Organo Administrativo: Oficina de Codificacién y Procesamiento de Datos.

Propésito: Lievar el control contable de las operaciones financieras por concepto de Capltulo 1000 Servicios
Personales de la Subsecretaria de Educacién Federalizada.

Funciones:

« Codificar y Registrar contablemente las operaciones financieras por concepto de servicios personales con
base a la normatividad emitida por la Secretaria de Hacienda del Estado.

« Conciliar los saldos financieros y presupuestales con las dreas correspondientes.

* Proporcionar la documentacién comprobatoria de los pagos a Terceros Institucionales o no Institucionales
y la comprobacion de la dispersion electronica de pago de nominas, que soliciten instancias fiscalizadoras

del gasto publico.
r
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Organo Administrativo: Subjefatura de Tesoreria

Propdsito: Coordinar los pagos que se realizan a través de transferencias electrénicas y cheques por concepto
de gasto de operacion y de los diversos programas financiados con recursos federales y presentar informacion
precisa de los movimientos y saldos de cada una de las cuentas bancarias manejadas en la Subjefatura.

Funciones:

Radicar los recursos financieros a las cuentas bancarias de la Secretaria de Educacion, financiados con el
FONE del ejercicio actual de conformidad a las érdenes de ministraciones que autorice la Secretaria de
Hacienda del Estado.

Dar seguimiento y confrol de las drdenes de ministracién autorizadas por la Secretaria de Hacienda del
Estado, Financiadas con recursos del FONE de ejercicios anteriores, recursos propios y convenidos con
la federacion.

Controlar los pagos a las Delegaciones Regionales, Centros Educativos, proveedores y prestadores de
servicios, asi como pago de viaticos al personal y personal eventual adscrito a esta Subsecretaria.

Supervisar el diario de los movimientos efectuados en las cuentas bancarias aperturadas para pago a
proveedores y prestadores de servicios.

Validar la conciliacion mensualmente de los saldos bancarios con los registros contables, asi como de los
saldos bancarios financiados con recursos del FONE con la disponibilidad presupuestal.

Gestionar ante las instituciones bancarias correspondientes, las inconsistencias que se presenten en los
estados de cuenta.

Establecer un control de los cheques cancelados.

Tramitar Recibos Oficiales por concepto de economias, pago de impuestos y por intereses que generen
las cuentas bancarias ante la Secretaria de Hacienda del Estado.

Controlar los recursos a invertirse en mesa de dinero en cumplimiento a la normatividad financiera emitida
por la Secretaria de Hacienda.

Establecer el control interno de manejo de cada una de las cuentas bancarias, con Ia finalidad de conocer
los saldos en todo tiempo.
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« Atender al piblico (pagos de nominas del personal contratado eventuaimente, pagos de marcha, pagos de
vidticos al personal, pagos de productos alimenticios del nivel de secundarias técnicas, pagos a
beneficiarios del Programa Nacional de Mantenimiento de Espacios Educativos y pagos de diversos
proyectos presupuestales autorizados en lo9s diferentes centros de trabajo de la Subsecretaria de
Educacion Federalizada),

= Supervisar bimestralmente los pagos de 2% sobre néminas (pago de prestadores de servicios).
« Coordinar la elaboracion de constancias de retencion por pagos en la prestacion de servicios.

s Enterar mensualmente los pagos de ISSS retenido al personal contratado de manera eventual en los

diferentes proyectos autorizados.
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Organo Administrativo: Oficina de cuentas por Liquidar

Propésito: Coordinar la elaboracion de cheques, pdlizas y transferencias electrénicas, asi como establecer un
estricto control de saldos de las cuentas bancarias por concepto de gastos de operacion.

Funciones:

Dar seguimiento a las drdenes de ministracion autorizadas por la Secretaria de Hacienda del Estado,
financiadas con recursos del FONE ejercicios anteriores, recursos propios y convenidos con la
Federacién.

Realizar el control de los pagos a las Delegaciones Regionales, Centros Educativos, proveedores y
prestadores de servicios, asl como el pago de vidticos al personal y personal eventual adscrito a esta
Subsecretaria.

Efectuar un control diario sobre los movimientos de las cuentas bancarias aperturadas para pago a
proveedores y prestadores de servicios.

Recepcionar estados de cuenta y formular las conciliaciones bancarias de manera mensual.

Conciliar mensualmente los saldos bancarios con los registros contables, asi como los saldos bancarios
financiados con recursos del FONE con la disponibilidad presupuestal.

Elaborar oficio para gestionar ante las instituciones bancarias correspondientes, las inconsistencias que
se presenten en los estados de cuenta.

Lievar un control de los recursos que deben invertirse en mesa de dinero en cumplimiento a la
Normatividad Financiera emitida por la Secretaria de Hacienda.

Determinar bimestralmente los pagos de 2% sobre néminas (pago de prestadores de servicios),
Elaborar constancias de retencién por pagos en la prestacién de servicios.

Enterar mensualmente los pagos de ISSS retenido al personal contratado de manera eventual en los
diferentes proyectos autorizados.
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Organo Administrativo: Subjefatura de Fiscalizacion

Propdsito: Verificar que toda la documentacion comprobatoria que se presenta para efecto de pago cumpla con
los requisitos fiscales y administrativos que establece la Secretaria de Hacienda del Estado.

Funciones:

Revisar que los documentos tramitados por la Direccién de Recursos Materiales y Adquisiciones, para
efectos de pago a proveedores y prestadores de servicio, cumplan con los requisitos fiscales y se
encuentren soportados con la documentacion justificativa del gasto.

Revisar que los documentos de pago de vidticos tramitados por los diferentes érganos administrativos de
esta Subsecretaria, se encuentren debidamenie requisitados y autorizados.

Elaborar las néminas del personal eventual de los proyectos autorizados con cargo a “"Administracion
Central®,

Revisar las néminas del personal contratado de manera eventual con cargos a los proyectos de Carrera
Magisterial y de Educacién Indigena.

Controlar la documentacion que se turna a la Subjefatura de Tesoreria para efectos de pago.

Registrar las pdlizas de cheques y transferencias electrénicas que se turnan a la Subjefatura de
Contabilidad para su resguardo.

Establecer un control y registro para la comprobacién de los recursos ministrados a los diferentes centros
educativos de la Subsecretaria de Educacion Federalizada.

Supervisar los informes de ingresos propios que presentan las Escuelas Secundarias Técnicas, Generales
y Educacion Especial.
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Organo Administrativo: Oficina de Verificacién Fiscal

Propdsito: Verificar que la documentacion que se presenta para efecto de pago se encuentre debidamente
soportada.

Funciones:

» Revisar que los documentos tramitados por la Direccién de Recursos Materiales y Adquisiciones, para
efectos de pago a proveedores y prestadores de servicio, cumplan con los requisitos fiscales y se
encuentren soportados con la documentacion justificativa del gasto.

+ Revisar que los documentos de pago de vidticos tramitados por los diferentes érganos administrativos de
esta Subsecretaria, se encuentren debidamente requisitados y autorizados.

* Recepcionar los comprobantes de pago que presentan los centros de trabajo de la Subsecretaria de
Educacion Federalizada, por concepto de gastos de operacién.

» Llevar el control y registro para la comprobacion de los recursos ministrados a los diferentes centros
educativos de la Subsecretaria de Educacion Federalizada
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Organo Administrativo: Departamento de Control de Pago de Servicios Personales.

Propdsito: Asegurar el adecuado manejo y control de los recursos presupuestales ministrados para el capitulo
1000 “Servicios Personales” mediante la realizacién y seguimiento eficiente de las actividades relacionadas con el
control del pago, de acuerdo a los lineamientos normativos y en coordinacion con los érganos administrativos
involucrados,

Funciones:

Gestionar ante la Tesoreria de la Secretaria de Hacienda del Gobierno del Estado, la apertura oportuna
de las cuentas bancarias para el pago de todos los compromisos relacionados con el Capitulo 1000
Servicios Personales.

Supervisar la solicitud oportuna de la dotacidn de formas valoradas, ante las Instituciones bancarias
designadas.

Verificar que se efectie en forma adecuada la salvaguarda y custodia de las formas valoradas en boveda
de seguridad.

Supervisar que se efectle el analisis de los costos de ndmina y verificar que los recursos presupuestales,
ministrados para el ejercicio del capitulo 1000 “Servicios Personales’, sean depositados en tiempo y
forma, por parte de la Tesoreria de la Secretaria de Hacienda,

Verificar que se efectué en forma oportuna los movimientos bancarios a cada una de las cuentas
relacionadas con el capitulo 1000 “Servicios Personales” para el pago oportuno de sueldos y de todas las
prestaciones a favor de los trabajadores, a través de cheques y némina electronica.

Supervisar que se efectie en forma periddica la solicitud a la Direccién de Informatica, los resimenes de
nominas para pagos a terceros institucionales y no institucionales.

Supervisar que se realicen oportunamente los enteros institucionales comespondientes (ISSS, ISN, SAR,
FOVISSSTE, ISSSTE, FORTE, SNTE), de la misma manera los no institucionales,

Supervisar el control de la entrega de formas valoradas, a la Direccién de Informatica para la impresion de
los cheques y comprobantes de pago correspondientes a las quincenas y complementos.

Supervisar el conlrol de entradas y salidas de formas valoradas, y validar la conciliacién de cheques
axpedidos & inutilizados.

Supervisar la entrega-recepcién de los cheques y comprobantes de pago, al Departamento de Pagos, de
manera quincenal, para las erogaciones de sueldos (néminas ordinarias y complementarias), asi como la
recepcion de cheques cancelados y validar el acta correspondiente.

Supervisar que se realice la destruccion fisica de los cheques cancelados e inutilizados y validar el acla

correspondiente.
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s Supervisar el pago oportuno de Laudos, debidamente dictaminados por los Tribunales del Trabajo
Burocratico, del Servicio Civil 6 Junta de Conciliacion y Arbitraje, y requerndos de manera oficial por la
Direccion de Asuntos Federalizados.

« Supervisar la elaboracion mensual, de las conciliaciones bancarias de las cuentas Concentradoras,
Sueldos, Becas, Terceros y Laudos, y enviarlas a la Direccion de Contabilidad y Evaluacidon de la

Secretaria de Hacienda.
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Organo Administrativo: Subjefatura de Gestion Financiera.

Propésito: Gestionar los recursos financieros para el pago de las ndminas de sueldos del personal docente y
administrativo, asi como diversas prestaciones, mediante resitmenes emitidos por la Direccién de Administracion
de Personal.

Funciones:

Realizar transferencias de recursos de las cuentas concentradoras a las cuentas pagadoras, para el pago
de nominas ordinarias y complementos de servicios personales.

Elaborar el concentrade general de las néminas ordinarias y complementos emitidos quincenalmente.

Analizar las cuentas concentradoras y cuentas bancarias de servicios personales, con la finalidad de
daetarminar el correcto ejercicio de los recursos y de las economias disponibles.

Controlar el pago de pensién alimenticia de las néminas ordinarias y diferentes complementos.

Analizar los recursos solicitados y depositados a las cuentas de las unidades pedagogicas Estatales de
Tuxtla y Tapachula.

Analizar las oérdenes de ministracion de servicios personales y de los depdsitos a las cuentas
concentradoras realizados por la Secretaria de Hacienda.

Controlar las fichas de ministracién de recursos, transferencias y recibos oficiales.

Realizar conciliaciones presupuestales de las cuentas concentradoras para el pago de servicios
persanales, con la finalidad de determinar los saldos presupuestales.

¥ @
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Organo Administrativo: Subjefatura de Conciliaciones Bancarias.

Propésito: Conciliar las diversas cuentas bancarias para la debida aplicacidn contable, financiera y presupuestal
de los recursos ministrados para el pago de servicios personales, de conformidad con la normatividad vigente
aplicable.

Funciones:

Realizar la proteccion de chegues de ndémina a través de banca electronica.
Lievar a cabo el bloqueo de cheques por robo o extravio a través de la banca electronica.
Emitir ordenes de pago de proyectos en el medio rural e indigena.

Confrontar la base de ndmina contra los estados de cuenta bancarios magnéticos.

Consultar diariamente los saldos de las diversas cuentas, a través de la banca electronica, y elaborar el
concentrado de disponibilidad bancaria.

Recepcionar los soportes documentales por concepto de laudos para efectos de pago y tramite.

Elaborar cheques para el pago de las prestaciones econdmicas decretadas en laudos, sentencias
administrativas y las que pacten en via de conciliacion y convenios las distintas unidades administrativas.

Dar seguimiento a las diversas auditorias al area.
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Organo Administrativo: Subjefatura de Pago a Terceros.
Propdsito: Realizar en tiempo y forma el pago a cada uno de los terceros institucionales y no institucionales.
Funciones:

» Analizar y realizar los pagos a los terceros institucionales.

+ Realizar el entero de las aportaciones institucionales.

» Controlar y analizar la cuenta de retenciones.

» Recepcionar y controlar la recuperacion de los cheques cancelados,
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Organo Administrativo: Subjefatura de Control de Formas Valoradas.
Propdsito: Guardar, custodiar y administrar las formas valoradas.
Funciones:

= Guardar, y administrar las formas valoradas y cheques en béveda.

s Supervisar el control de calidad de los cheques impresos por la Direccion de Informatica en horarios
discontinuos.

s Coordinar de manera conjunta con el Departamento de Pagos y la Direccién de Asuntos Federalizados, la
entrega-recepcion de los cheques para su distribucion a las delegaciones regionales.

« Entregar los rangos de cheques a la Subjefatura de Conciliaciones Bancarias, para la proteccion de los
mismos a través de la banca electrdnica.

« Destruir los cheques inutilizados y formas valoradas sobrantes del ejercicio anterior con la participacion
de la Direccién de Asuntos Federalizados y de la Contraloria Interna, elaborando el acta correspondiente.

4
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Organo Administrativo: Departamento de Control Presupuestal

Propésito: Llevar el registro y control del presupuesto anual autorizado a la Subsecretaria de Educacion
Federalizada, conforme a la normatividad vigente, mediante sistemas de vanguardia que permitan conocer con
oportunidad y exactitud el ejercicio del presupuesto, asi como realizar las adecuaciones necesarias que se
requieran.

Funciones:

Vigilar que se aplique la normatividad en materia presupuestal.

Informar acerca del ejercicio presupuestal de los recursos federales y estatales asignados a la
Subsecretaria de Educacion Federalizada.

Supervisar la entrega de los reportes presupuestales ante la Secretaria de Hacienda.

Supervisar la entrega de la Cuenta Publica Estatal, de acuerdo al catdlogo de formatos e instructivos
establecidos por la Secretaria de Haclenda.

Presentar el Anteproyecto del Presupuesto de Egresos del proyecto de Administracion Central.

Establecer sistemas de registro y control para la operacion de las disponibilidades presupuestales de los
proyectos estratégicos autorizados a los Organos Administrativos de la Subsecretaria de Educacion
Federalizada.

Supervisar la entrega de los reportes del Informe de Avance por Indicador (INAVI) del Proyecto de
Administracién Central ante la Direccion de Evaluacion de Programa Institucionales.

¥ -4
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Organo Administrativo: Subjefatura de Control Presupuestal.

Propésito: Establecer controles intemos del presupuesto anual autorizado a la Subsecretaria de Educacion
Federalizada en los rubros de servicios personales, gastos de operacion, capital e inversién, conforme a la
normatividad vigente.

Funciones:

Tramitar las adecuaciones presupuestarias que se requieran durante el ejercicio fiscal, del proyecto
Administracion Central, asi como las adecuaciones presupuestarias de los pagos de sueldos y gastos de
operacidn, via ADEFAS, y laudos de los diferentes proyectos estratégicos.

Supervisar la captura de operaciones de gasto en el Sistema de Administracién Hacendaria Estatal
(SIAHE).

Preparar el envio mensual de los reportes presupuestales y del Cierre Presupuestal a la Secretaria de
Hacienda.

Elaborar la Cuenta Publica Estatal trimestral de acuerdo al catdlogo de formatos e instructivos
establecidos por la Secretaria de Hacienda,

Presentar el Anteproyecto del Presupuesto de Egresos del proyecto de Administracion Central.

Establecer mecanismos de control del presupuesto autorizado por la Secretaria de Hacienda de cada uno
de los drganos administrativos, a nivel proyecto estratégico y partida presupuestal.

Elaborar reportes del Informe de Avance por Indicador (INAVI) del Proyecto de Administracion Central
para la Direccion de Evaluacién de Programas Institucionales.

¥ 4
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Organo Administrativo: Oficina de Registros de Gasto de Operacion, Capital e Inversion.

Propdsito: Establecer controles internos del presupuesto anual autorizado a la Subsecretaria de Educacion
Federalizada en los rubros de gastos de operacitn, capital e inversion, conforme a la normatividad vigente.

Funciones:

« Supervisar la captura de operaciones de gasto en el Sistema de Administracién Hacendaria Estatal
(SIAHE), en los rubros de gastos de operacion, capital @ inversion.

» Establecer mecanismos que permitan el adecuado control del presupuesto autorizado por la Secretaria de
Hacienda de cada uno de los drganos administrativos de la Subsecretaria de Educacion Federalizada, a
nivel proyecto estratégico y partida presupuestal, en los rubros de gastos de operacion, capital e

inversion.
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ﬂfganﬂ Administrativo: Oficina de Registros de Servicios Personales.

Propésito: Establecer controles internos del presupuesto anual autorizado a la Subsecretaria de Educacién
Federalizada en el rubro de servicios personales, conforme a la normatividad vigente.

Funciones:

» Supervisar la captura de operaciones de gasto en el Sistema de Administracidn Hacendaria Estatal
(SIAHE), en el rubro de servicios personales.

= Establecer mecanismos que permitan el adecuado control del presupuesto autorizado por la Secretaria de
Hacienda de cada uno de los érganos administrativos de la Subsecretaria de Educacion Federalizada, a
nivel proyecto estratégico y partida presupuestal, en el rubro de servicios personales,

¥ 2
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Organo Administrativo: Direccién de Recursos Materiales y Adquisiciones.

Propdsito: Administrar con eficiencia, eficacia y transparencia los recursos autorizados, destinados a las
adquisiciones, arrendamientos y prestacién de servicios relacionados con bienes muebles, para el funcionamiento
y operatividad de los &érganos administrativos que conforman el Subsistema Federalizado, asi como la
instrumentacidn de acciones para el mejoramiento y simplificacién de los procesos que permitan dar un servicio
mas expedito, oportuno y de mayor calidad a los usuarios.

Funciones:

s \Verificar que las adquisiciones y contratacion de servicios en general, se realicen con estricto apego a lo
dispuesto en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos de Bienes Muebles y la Contratacién de Servicios
para el Estado de Chiapas, y su Reglamento

¢ |mplementar los controles internos necesarios, para la atencion y seguimiento adecuado de los recursos
materiales y prestacion de servicios generales proporcionados a los 6rganos administrativos requirientes del
Subsistema Federalizado.

« Atender y tramitar en tiempo y forma, la adquisicion de bienes vy la contratacion de los servicios de apoyo
gue requieran los érganos administrativos gue conforman el Subsistema Federalizado, de acuerdo al
presupuesto autorizado y en apego a las disposiciones normativas que establezcan las instancias
cormespondientes, asl como también los aclos juridicos y/o administrativos inherentes a ellos.

« Coordinar el control de las adquisiciones de bienes y servicios que requieran para su operacion las unidades
administrativas de la Secretaria, de acuerdo a la normatividad y lineamientos establecidos.

« Participar de manera activa en las sesiones del Comité de adquisiciones, arrendamiento y servicios de
bienes muebles, en los grupos técnicos de apoyo ylo cualquier otra figura en términos de lo que establezcan
las disposiciones juridico normativas correspondientes.

+« Coordinar y efectuar los tramites que correspondan ante las compafiias aseguradoras, en caso de
sinlestros, de los bienes muebles e inmuebles, tanto de las oficinas centrales asi como de las instituciones
educativas que correspondan al Subsistema Federalizado.

» Organizar, coordinar y proporcionar la prestacidn de los servicios generales: almacen, limpieza,
cormespondencia, intendencia, mantenimiento de edificios, vehiculos y de equipos, vigilancia, entre otros,
que se requieran para el buen funcionamiento del Subsistema Federalizado.

=+ Contratar los servicios de vigilancia profesionalizada que permita otorgar la seguridad e integridad requerida
en las instalaciones, bienes, equipo, personal, estudiantado y visitantes en general, que se encuentren en &l
interior de las oficinas que ocupa el Subsistema Federalizado.

« Coordinar y vigilar la operatividad de los servicios de vigilancia, asignados en cada uno de los inmuebles
que ocupan dreas administrativas del Subsistemna Federalizado.

WA
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» \igilar y supervisar que las obras de construccidn, reparacion, adaptacion, readecuacion, conservacion, se
realice por si o a través de terceros contratados, siempre y cuando se ejecuten conforme a las
especificaciones establecidas en los contratos.

« Alender, supervisar y dar seguimiento a las necesidades de los 6rganos administrativos requirientes, en
materia de conservacion, mantenimiento, reparacion y adecuacion de los espacios destinados a las labores
educalivas y administrativas del Subsistema Federalizado.

s Mantener el registro actualizado y el control de los bienes inmuebles asignados al Subsistema Federalizado.

» |mplementar un sistema de inventario de los bienes muebles del Subsistema Federalizado, mantener
actualizado el control de inventarios, asi como determinar y tramitar la baja y disposicion final de los
mismos, emitir el dictamen técnico e instrumentar el procedimiento que corresponda en lo relativo a su
afectacian y destino final, en apego a las disposiciones normativas en la materia.

» Elaborar, en coordinacidn con la direccion de asuntos federalizados, los contratos y demas instrumentos
juridicos que se deriven por el amendamiento de inmuebles, previa justificacion de los dérganos
administrativos que dependen del Subsistema Federalizado y que requieran de la utilizacin de este
Sernvicio.

= Validar los resguardos de los bienes materiales adquiridos, y apoyar en la distribucién a los respectivos
drganos administrativos que conforman el Subsistema Federalizado.

= Mantener actualizados los resguardos de los bienes asignados a cada uno de los 6rganos administrativos
del Subsistemma Federalizado.

» [Implementar esquemas que agilicen los tramites para eficientar los servicios de mantenimiento, y suministro
de combustibles, para el cumplimiento de las aclividades del Subsistema federalizado, tomando en cuenta
las distancias y el tabulador de rendimiento autorizado para el ejercicio optimo de los recursos
comrespondientes.

s Dirigir y participar de manera activa e institucional en las acciones que emanen de los programas de
proteccion civil, asi como coordinar y atender de manera puntual las recomendaciones de las instancias
correspondientes, en términos de las disposiciones normativas aplicables,

= Autorizar las transferencias internas de los bienes muebles, propiedad de la Coordinacion General de
Administracién Federalizada.

* Vigilar el cumplimiento de los contratos de adquisiciones y servicios y gestionar los pagos correspondientes,
de acuerdo a los lineamientos establecidos.

* Coordinar en apego a la normatividad establecida, el suministro de servicios de alimentacién, derivado de
programas que requieren de la permanencia del personal en las instalaciones del Subsistema Federalizado,
asi como en el desempefio de actividades extraordinarias para la atencién y cumplimiento de encomiendas

institucionales.
B @ |
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+ Difundir y dar seguimiento al cumplimiento de las politicas, normas y procedimientos que en materia de
administracion de recursos materiales y servicios generales establezcan las disposiciones normativas tanto
federales como estatales. segun comesponda.

« Dar a conocer a las areas gue conforman la Direccion de Recursos Materiales y Adquisiciones, las
disposiciones normativas para la ejecucién de los recursos del FONE.

+ Elaborar e integrar los Programas Anuales de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, asi como de
conservacion y mantenimiento de los bienes del Subsistema Federalizado, verificando su corecta aplicacion
de a acuerdo a las necesidades planteadas y presupuestadas autorizadas.

* Las demas atribuciones que en el ambito de su competencia le sean encomendadas por el Coordinador

General de Administracion Federalizada, asi como las que se deriven de las disposiciones legales y
normativas aplicables en esta matera.

¥_a 9@
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ﬁrq:nn Administrativo: Subdireccidn de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Propésito: Organizar y coordinar los recursos humanos, materiales y de servicios asignados a la Direccion de
Recursos Materiales y Adquisiciones, para que coadyuven en la realizacion de las funciones operativas para el
logro de metas de todas las dreas del Subsistema Federalizado de la Secretaria de Educacion, apegandose a los
lineamientos y ordenamientos establecidos.

Funciones:

Proponer a la Direccién, controles internos para regular las actividades de administracién de los recursos
materiales y la prestacion de servicios generales cuya aplicacién corresponda a los Organos Administrativos
y difundir las vigentes.

Revisar y analizar para autorizacién de la Direccién, las requisiciones de compras para la adquisicion de
bienes y la contratacién de los servicios de apoyo, que requieran los Organos Administrativos del
Subsistema Federalizado.

Revisar y gestionar los trémites de pago de los bienes o servicios adquiridos o contratados, una vez
concluidos los procesos normados en cada caso.

Vigilar y coordinar las acciones necesarias para gue se |leve el control del inventarlo fisico de bienes
muebles e Inmuebles, asignados a la Secretaria.

Vigilar que los bienes materiales de la Secretaria sean debidamenta Resguardados y coordinar apoyos en
su distribucion a los Organos Administrativos, de acuerdo a calendarios de trabajo y suministros, acordados
por la Direccién con la Coordinacion General de Administracion Federalizada.

Revisar y presentar a la Direccion para su autorizacion, las transferencias Internas de los bienes muebles,
vigilando la actualizacion de los registros, tumando informe de los mismos para conocimiento del
Coordinador General de Administracién Federalizada.

Vigilar y coordinar acciones de Contratacién de los servicios generales que requieran los Organos
Administrativos.

Vigilar y coordinar acciones para gue las areas responsables de la Direccion, lleven el control de las
adquisiciones y servicios que requieran para su operacion los Organos Administrativos, de acuerdo a las
leyes y normas vigentes.

Coordinar con los Organos Administrativos de la Secretaria, para que se realice la conservacion, reparacion
y mantenimiento del Inmobiliario y equipo, asi como del parque vehicular propio y en comodato asignado a
esta Secretaria.

Coordinar dentro de la Direccion, el registro, resguardo, tramites administrativos, mantenimiento, control y
suministro de combustible del parque vehicular de la Secretaria, de acuerdo a las leyes y normas vigentes.

Coadyuvar para que la Direccién proporcione, de conformidad con los lineamientos de a, b
informacién, datos, cooperacidn o asesoria técnica requerida; en el ambito de suscompete
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s Coadyuvar en la Participacion de Ia Direccién en el Comité y Subcomité de Adquisiciones, Arrendamiento y
Servicios que se requieran, de acuerdo a la normatividad aplicable.

« Revisar y coordinar acciones para que los Organos Administrativos responsables de la Direccion, formulen y
tramiten, en coordinacion con la instancia juridica correspondiente, los contratos de adquisiciones,
arrendamiento y de prestacion de servicios de la Secretaria, asi como, que se realicen los tramites
necesarios, para recuperar las garantias otorgadas por proveedores.

@m%{
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Organo Administrativo: Departamento de Recursos Materiales y Servicios.

Propdsito: Dar seguimiento de manera eficiente a las actividades relacionadas con la administracin de recursos
materiales y la prestacion de servicios generales para la operacidn de los drganos administrativos federalizados
de la Secretaria, de acuerdo a los lineamientos normativos y en coordinacién con los organos administrativos
involucrados, para que se facilite la gestién institucional para el cumplimiento de los objetivos de la Secretaria.

Funciones:

+» Supervisar que se apliquen las politicas, normas y procedimientos en materia de administracion de
recursos materiales y prestacion de servicios generales establecidos por la Coordinacién General de
Administracion Federalizada y la Secretaria de Hacienda.

« Proponer los lineamientos para el control interno de la administracion de recursos materiales y la
prestacion de servicios generales cuya aplicacion corresponda a las unidades administrativas
federalizadas.

= Difundir las normas y procedimientos para el control de calidad, recepcion, almacenaje y suministro de los
bienes de consumo en inversion.

» Organizar y controlar la recepcién, registro, almacén, almacenaje y suministro de los bienes de consumo
& inversion.

» Coordinar que se aplique el programa de distribucién de los bienes a las unidades administrativas
federalizadas, tomando como base el requerimiento de estas previamente establecido y los lineamientos
emitidos.

= Supervisar que se realicen los estudios y consolidacién de los servicios que requieran las unidades
administrativas.

« Desarrollar los controles necesarios que permitan dar seguimiento a la entrega de los bienes adquiridos,
informando al Departamento de Adquisiciones del cumplimiento de los proveedores a las condiciones
pactadas.

s Supervisar las entradas y salidas del almacén, formalizar y controlar con las unidades administrativas
federalizadas los contratos de arrendamiento de bienes muebles e inmuebles que requiera el organismo.

= Supervisar previa autorizacion de la Direccion de Recursos Materiales y Adquisiciones la contratacion de
servicios que se requieren en las unidades administrativas federalizadas y en los inmuebles propiedad
an arrendamiento del organismo educativo.

s Coordinar la integracion y controlar el inventario fisico de los bienes muebles & inmuebles de |38 P
administrativas federalizadas, y en su caso, coadyuvar con la Direccion de Asuntos Federgfizadps’ de |a
Coordinacion General de asuntos Juridicos y Laborales, en su regularizacion.
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Supervisar, en el ambito de su competencia, el pago de impuestos y derechos de los bienes muebles e
inmuebles propiedad de la Secretaria.

Supervisar &l mantenimiento preventivo y correctivo a los diferentes servicios (aire acondicionado,
eléctrico, agua potable, telefdnico, etc.) y de los vehiculos.

Supervisar los servicios de intendencia y vigilancia en las unidades administrativas federalizadas de la
Secretaria,

Supervisar, verificar y procurar previa autorizacién de la Direccion de Recursos Materiales y
Adquisiciones, la prestacidn de servicios de transporte aéreo o terrestre alimentacién, hospedaje,
eventos, impresién, fotocopiado, correspondencia y archivo a las unidades administrativas federalizadas
de la Secretaria.

Lievar a cabo visitas periddicas a los almacenes para verificar existencias y estado fisico de los bienes,
asi como la operatividad de los mismos.

Verificar que el almacén general realice inventario fisico semestral y elabore informe de movimientos
conciliando sus saldos mensualmente con el Departamento de Control Presupuestal y Recursos
Financieros.

Suministrar y controlar el combustible para la operatividad de los vehiculos oficiales asignados a la
Subsecretaria de Educacién Federalizada.

Realizar los tramites de pago debidamente integrados, comrespondientes a los Servicios contratados
competencia del departamento.

Informar al Director de Recursos Materiales y Adquisiciones de las actividades realizadas.

w2
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Organo Administrativo: Subjefatura de Servicios.

Propdsito: Dar seguimienio de manera eficiente a las actividades relacionadas con los servicios generales para
la mejor operacién de los drganos administrativos federalizados de |la Secretaria, de acuerdo a los lineamientos
normativos y en coordinacion con los drganos administrativos involucrados.

Funciones:

= Aplicar las politicas, normas y procedimientos que en materia de servicios generales han sido
establecidos por la Coordinacion General de Administracion Federalizada y la Secretaria de
Administracion,

* Proponer lineamientos para el control interno de los servicios generales cuya aplicacion corresponda a
las unidades administrativas federalizadas de la Secretaria.

« Proporcionar oportunamente mantenimiento preventivo y correctivo a las instalaciones, equipo de
oficina, asignado a la Secretaria, asi como los servicios de limpieza, vigilancia, transporte de personal
y reproduccién de documentos a los diferentes drganos federales de la Secretaria.

» Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo a los bienes inmuebles asignados a las unidades
administrativas federales de la Secretaria, en coordinacién con organismes plblicos gue competen en
la materia.

» Realizar el célculo de combustible para los wvehiculos asignados al Departamento de Recursos
Materiales y Servicios.

s Realizar el trdmite de servicios de reparacion y mantenimiento para los vehiculos que se encuentran
resguardo de las unidades administrativas federales, conforme a la normatividad establecida.

s Llevar el registro, resguardo, tramites administrativos, mantenimiento control del pamque vehicular
asignado a las unidades administrativas federales de la Secretaria, de acuerdo a la normatividad y
lineamientos establecidos.

« \igilar que se tramiten oportunamente los pagos a proveedores ante la Direccién de Recursos
Financieros.

« Tramitar ante la Dependencia normativa el pago de impuestos y derechos del parque vehicular.

= Supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo a los diferentes sistemas (aire acondicionado,
eléctrico, agua potable, telefonico).

= Informar al jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios de las actividades res

A4 &Y
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Organo Administrativo: Oficina de Impresién.

Propésito: Proporcionar el servicio de impresiones oficiales a las Areas que asi lo solicitan, con el fin de difundir
las actividades de esta Secretaria.

Funciones:

= Aplicar las politicas, normas y procedimientos gue en materia de impresiones oficiales establecidos por la
Coordinacion General de Administracion Federalizada y la Secretaria de Administracion.

* Splicitar cotizaciones a Talleres Graficos de Gobierno del Estado y elaborar cuadros comparativos para
realizar los servicios a través del procedimiento de asignacion directa.

« Coordinar la entrega de Talleres Gréficos del Estado a cada representante de las areas para la
conclusion de los trabajos.

« Tramitar ante el Departamento de Recursos Financieros de la Coordinacion General de Administracion
Federalizada, las facturas de Talleres Gréaficos del Estado, para su liquidacion,
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Organo Administrativo: Oficina de Correspondencia.

Propdsito: Atender de manera eficiente a las actividades relacionadas con la correspondencia oficial foranea de
los diferentes niveles educativos federalizados, asl como del personal administrativo.

Funciones:

» Solicitar a principios de afio la cuota anual para pago al Servicio Postal Mexicano a la Direccion de
Recursos Materiales y Adquisiciones y la transferencia electronica para pago del servicio.

» Recir la correspondencia de todas las areas que conforman la Subsecretaria de Educacion

Federalizada debidamente requisitada mediante el formato correspondiente para su distribucion por
personal de esta oficina.

==
nry
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Organo Administrative: Oficina de mantenimiento y Conservacién de Edificios.

Propésito: Mantener en éptimas condiciones de operacion los bienes muebles, propiedad del Gobiemo del
Estado.

Funciones:

» Proporcionar oportunamente mantenimiento preventivo y comectivo a las instalaciones, equipo de oficina,
asignado a la Secretaria a los diferentes 6rganos federales de la Secretaria.

» Supervisar las oficinas de manera diaria para localizacion de desperfectos que pudieran afectar el
desempefio del personal de las diferentes areas de la Subsecretaria de Educacion Federalizada.

= Recepcionar de los prestadores de servicio, cotizaciones para el mantenimiento de Bienes Inmuebles.

» Tramitar ante el departamento de Recursos Financieros las facturas de cada prestador de servicios.

A
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Organo Administrativo: Oficina de Intendencia
Propdsito: Mantener en éptimas condiciones de limpieza e higiene los bienes muebles e inmuebles, propiedad
del Gobiemo del Estado. Para el mejor desempefio del personal que labora que elabora en la Subsecretaria de
Educacion Federalizada.
Funciones:

* Organizar el personal de area de limpieza para atender las diferentes oficinas de esta subsecretaria.

= Supervisar el correcto desempefio del personal adscrito al area de limpieza, reportar de manera oportuna
las anomalias al Departamento de Recursos Materiales y Servicios.
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Organo Administrativo: Oficina de Vigilancia.

Propésito: Salvaguardar la integridad fisica de las personas dentro de las instalaciones, asl como la correcta
vigilancia de los edificios de la Subsecretaria de Educacion Federalizada.

Funciones:

o Organizar al personal del érea de vigilancia para cubrir las guardias en los Edificios de esta
Subsecretaria.

+ Revisar de manera diaria el libro de contingencias de cada una de las casetas, de ser necesario levantar
el reporte de inconsistencias presentadas.

* Reportar de manera oportuna las anomalias al Departamento de Recursos Materiales y Servicios.

+ Efectuar labores de Vigilancia con el fin de salvaguardar los bienes Muebles e Inmuebles que estan en
esta Subsecretaria.

+ Coordinar los desalojos del personal de esta Subsecretana en caso de toma de edificio.
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Organo Administrativo: Oficina de Transporte

Propdsito: Mantener en 6ptimas condiciones las unidades del parque vehicular asignados de la Subsecretaria de
Educacién Federalizada, propiedad del Gobierno del Estado. Para el mejor desempefio del personal que labora
en la Subsecretaria de Educacién Federalizada.

Funciones:

Realizar la actualizacion de la informacién comespondiente al SISVEH (sistema vehicular) con altas y
bajas de las unidades vehiculares.

Tramitar ante la secretaria de Hacienda las bajas, altas y pago de tenencias vehiculares de las unidades
asignadas a esta Subsecretaria de Educacién Federalizada.

Tramitar anualmente antes FOPROVEP el aseguramiento vehicular de las unidades asignadas a la
subsecretaria.

Recepecionar las drdenes de servicios, solicitar a los talleres cotizaciones, comprometer el recurso ante el
departamento de Presupuesto para la atencion de cada unidad.

Realizar la correcta integracion de los expedientes.
Tramitar ante el Departamento de Recursos Financieros las facturas que cada prestador de servicios.

Reportar de manera oportuna las anomalias al departamento de recursos materiales y servicios.
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Organo Administrativo: Subjefatura de Almacenes.

Propésito: Dar seguimiento de manera eficiente las actividades relacionadas con la administracién y salvaguarda
de recursos materiales para la operacién de los drganos administrativos estatales de la Secretaria, de acuerdo a
la normatividad establecida y en coordinacidn con los érganos administrativos involucrados, para facilitar la
gestion institucional para el cumplimiento de los objetivos de la Secretaria.

Funciones:

s Aplicar y verificar el cumplimiento de las politicas, normas y procedimientos que en materia de bienes
muebles han sido establecidos por la Coordinacién General de Administracién Estatal y la Secretaria
de Administracién.

» Proponer lineamientos para el control interno de la administracién de los bienes muebles cuya
aplicacién corresponda a las unidades administrativas estatales.

« Aplicar los lineamientos establecidos como control interno para los bienes muebles, cuya aplicacion
corresponda a las unidades administrativas estatales de la Secretaria.

« Entregar los bienes en base al programa de distribucion proporcionado por las unidades
administrativas estatales.

« Desamollar los coniroles necesarios que permitan dar seguimiento a la entrega de los bienes
adquiridos, informando al Departamento de Requisiciones y Compras del cumplimiento de los
proveedores a las condiciones pactadas.

= \erificar las entradas y salidas de almacén, en cuanto a bienes muebles y de consumo.
* Integrar y controlar el inventario fisico de los bienes muebles de las unidades administrativas

estatales, y en su caso, coadyuvar, con la Direccién de Asuntos Estatales de la Coordinacion General
de Asuntos Juridicos y Laborales, en su regularizacién.

e Llevar a cabo visitas peribdicas a los almacenes para verificar existencias y estado fisico de los
bienes, asi como la operatividad de los mismos.

» \Verificar que el almacén general realice inventario fisico anual.

= Llevar el control sobre las entradas y salidas de mabiliario, equipo y materiales de almacén, asi como
su distribucién a las unidades administrativas estatales de la Secretaria.

s Llevar el control del mobiliario de oficina de todos los drganos administrativos estatales que integran la
Secretaria, mediante la realizacién de resguardos personales, asi como las entradas, salidas y
de los mismos, en coordinacién con los drganos administrativos.

Pk
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= Realizar el inventaric de mobiliaric v equipo asignado a las unidades administrativas estatales de la
Secretaria con el fin de conciliarlo con la Direccion de Patrimonio de la Secretaria de Administracién.

# Informar al Director de Recursos Materiales y Servicios de las actividades realizadas.
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Organo Administrativo: Oficina de Inventarios.

Propdsito: Dar seguimiento de manera eficiente a las aclividades relacionadas con el sistema de inventarios
(SISMOB) y con el Sistema de Control de Activo Fijo (SAF), para lograr un dptimo desempefio de las actividades
administrativas y docentes.

Funciones:

= Mantener el control de los bienes muebles, desde el momento de la recepcién hasta la entrega
de los mismos a los departamentos requisitantes y escuelas para su utilizacién en las diferentes
actividades administrativas y docentes.

» Tener el control actualizado de los resguardos del patrimonio de la Subsecretaria de Educacion
Federalizada.

= Mantener debidamente etiquetado e identificado todos los bienes muebles de la Subsecretaria de
Educacion Federalizada.

s \erificar periddicamente el inventario de las areas que conforman la Subsecretaria de Educacion
Federalizada.

« Verificar peribdicamente el inventario de las dreas que conforman la Subsecretaria de Educacidn,
asl como de las escuelas.

Y
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Organo Administrativo: Oficina de Control de Almacén.

Propésito: Dar seguimiento de manera eficiente a las actividades relacionadas con los almacenes para lograr un
optimo desempefio de las actividades, dandole mayor eficiencia, garantizando el control y aprovechamiento de los
recursos materiales y observando las medidas de disciplina presupuestal.

Funciones:

» Realizar una adecuada administracion del almacén, sustentada en la economia, uso racional de los
recursos, acordes a las medidas de austeridad dictadas por el Gobierno del Estado y adoptadas por la
Coordinacién General de Administracion Federalizada.

* Mantener el control de los bienes consumibles, desde el momento de la recepcion hasta la entrega de
los mismos a los departamentos requisitantes para su utilizacién en las diferentes actividades
administrativas.

» Tener el control adecuado de los bienes consumibles en resguardo (provenientes de las solicitudes por
proyecto), desde su recepcidn, hasta que son entregados a las aéreas administrativas que los hayan
requerido, con base en las politicas y procedimientos del aimacén.

« Tener un inventario real y actualizado real y actualizado de cada uno de los productos que estan bajo el
resguardo de los almacenes

Primera emisién Actualizacion Préxima Revisién

Febrero 2008 Julic 2018 Julio 20189




o DE EDUCACION ESTADO OE CHIAPAS CHIAPAS OS5 UNE

Manual de Organizacion

Organo Administrativo: Departamento de Adquisiciones.

Propdsito: Dar seguimiento de manera eficiente a las actividades relacionadas con las adquisiciones para los
trganos administrativos federalizados de la Secretaria, de acuerdo a los lineamientos normativos y en
coordinacién con los drganos administrativos involucrados, para que se facilite la gestion institucional para el
cumplimiento de los objetivos de la Secretaria,

Funciones:

s Aplicar las politicas, normas y procedimientos que en materia de adguisiciones establecidos por la
Coordinacién General de Administracién Federalizada y la Oficialia Mayor del Estado.

« Proponer lineamientos para el control interno de las adquisiciones cuya aplicacion corresponda a las
areas administrativas federalizadas de la Secretaria.

« Difundir las normas y procedimientos para el control de calidad en el proceso de adquisiciones.

s Dar tramite a las solicitudes (requisiciones de compra y drdenes de servicio) de las diferentes areas
administrativas ante el Comité de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de
Servicios de la Oficialia Mayor del Estado, asl como las compras mediante adjudicacion directa via
Coordinacién de Administracion Federalizada o Comité de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes
Muebles y Contratacién de Servicios de la Oficialia Mayor del Estado de acuerdo a la normatividad
establecida,

« Proporcionar asesoria y apoyo a las éreas administrativas de la Subsecretaria de Educacion

Federalizada, sobre el procedimiento a realizar para las solicitudes de compra de materiales ylo

= Actualizar catalogo de proveedores.

» Solicitar cotizaciones y a la vez elaborar cuadros comparativos para realizar la compra a través del
procedimiento de asignacion directa.

= [Participar en las sesiones del Comité de Adquisiciones, Amendamiento de Bienes Muebles vy
Contratacién de Servicios de la Oficialia Mayor del Estado,

= Llevar el registro y control de las adquisiciones de bienes que hayan sido solicitados por las diferentes
areas.

= Presentar el informe mensual de compras mediante la modalidad de adjudicacién directa via

Coordinacion de Administracion Federalizada o Comité de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes
Muebles y Contratacion de Servicios de la Oficialia Mayor del Estado; licitacion e invitacion autorizadas.

Coordinar la elaboracién del programa anual de adquisiciones. ®
Al
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= Atender las requisiciones de acuerdo a los procedimientos de adquisiciones establecidos seglin su
importe.
« Elaborar pedidos y/o érdenes de trabajo derivados de adjudicaciones directas autorizadas por el Comité
de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios de la Oficialia Mayor
del Estado.

s FElaborar contratos derivados de adquisiciones autorizadas por el Comité de Adquisiciones,
Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios de la oficialia Mayor del Estado.

e Analizar los pedidos no surtidos por proveedores incumplidos para la sancion correspondiente
conjuntamente con el Departamento de Recursos Materiales y Servicios.

* \figilar gue se tramiten oportunamente los pagos a proveedores ante la Direccion de Recursos
Financieros.

= Informar al Director de Recursos Materiales y Adquisiciones de las actividades realizadas.

42
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Organo Administrativo: Subjefatura de Tramite y Control.

Propésito: Agilizar el tramite ante las instancias correspondientes, para realizar las adquisiciones de bienes o
prestacion de servicios necesarios para el optimo funcionamiento de la Dependencia a través del Comité de
Adqguisiciones, Arrendamientos de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios de la Oficialia Mayor del Estado.

Funciones:

Recepcionar y asignar nimero a las requisiciones.

Verificar la disponibilidad presupuestal ante la Direccién de Recursos Financieros,

Preparar y enviar las solicitudes y documentos a la Oficialia Mayor del Estado, para llevar a cabo los
procesos licitatorios a través del comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de Bienes
Muebles.

Recepcionar y analizar las propuestas técnicas de las Adquisiciones mediante Licitacion con las areas
requirentes.

Coordinar los eventos de manera conjunta con el Comité de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes
Muebles y Contratacion de Servicios de La Oficialia Mayor.

Analizar las propuestas Técnicas conjuntamente con las areas requirentes, para elaborar el Dictamen
Técnico comespondiente a las Licitaciones realizadas a través dsl Comité de Adquisiciones,
Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacitn de Servicios de La Oficialia Mayor.

Elaborar los pedidos y/o érdenes de trabajo, resultado de procesos licitatorios y adjudicaciones directas.

Elaborar los contratos comespondientes a drdenes de compra de procesos licitatorios y adjudicaciones
directas.

Formalizar los pedidos con los proveedores y recepcionar la documentacion requerida.

Generar y gestionar los trémites de pago ante la Direccién de Recursos Financieros derivados de los
procesos licitatorios y adjudicaciones directas realizadas.
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Organo Administrativo: Subjefatura de Procesos de Compra.

Propésito: Dar seguimiento de manera eficiente a las actividades relacionadas con las adquisiciones menores y
directas para las areas de |la Subsecretaria de Educacion Federalizada, de acuerdo a los lineamientos normativos
y en coordinacion con los drganocs administrativos involucrados, para que se facilite la gestion institucional para el

cumplimiento de los objetivos de la Secretaria.

Funciones:

Recepcionar y verificar la correcta elaboracion de las requisiciones de compras para su tramite.

Realizar los tramites de las requisiciones de bienes que soliciten las areas de la Subsecretaria de
Educacion Federalizada efectuando las Adquisiciones Directas a proveedores de acuerdo a la
normatividad establecida.

Realizar los tramites de las requisiciones de bienes y drdenes de trabajo de los servicios que soliciten las
éreas de la Subsecretaria de Educacién Federalizada ante el Comité de Adquisiciones Arrendamiento de
Bienes Muebles y Contratacién de Servicios de la Oficialia Mayor del Estado, de acuerdo a la
normatividad establecida.

Proporcionar asesoria a las dreas de la Subsecretaria de Educacion Federalizada, sobre los tramites a
realizar para las solicitudes de materiales o confratacion de servicios necesarios para realizar sus

Elaborar el informe mensual de las Adquisiciones Directas o Licitacion realizadas y autorizadas a través
del Comité de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y contratacion de Servicios de la
Oficialia Mayor del Estado, de acuerdo a la normatividad establecida.
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Organo Administrativo: Direccion de Informatica

Propésito: Implementar acciones y proveer soluciones y servicios en materia de tecnologias de la informacién y
comunicacion para la innovacién, mejoramiento y simplificacién de los procesos de manera eficiente y eficaz,
generando valor a través de procesos de calidad para soportar los objetivos del Subsistema Federalizado.

Funciones:

Proponer al Coordinador General de Administracién para su aprobacion, politicas, programas esirategias,
criterios, procedimientos para el uso, incorporacion, adopcion, adquisicion, contratacion, aprovechamiento y
seguridad en materia de tecnologias de informacién y comunicaciones, que deban observar los drganos
administrativos del Subsistema Federalizado.

Elaborar los estudios de viabilidad y emitir cuando proceda, dictamen para la adquisicién de bienes y
servicios informaticos, requendos por los drganos administrativos del Subsistema Federalizado

Promover en los érganos administrativos del Subsistema Federalizado, el desarrolio @ implementacion de
proyectos que incorporen tecnologias de la informacién y comunicaciones para la modernizacion, el
desarrollo administrativo, la mejora de la gestion, la descentralizacion de funciones y la sistematizacion de
trémites.

Supervisar el cumplimiento de las disposiciones en materia de tecnologias de la informacién, servicios
electrénicos y de informatica, en las acciones de los érganos administrativos del subsistema federalizado.

Planear, disefiar, desarrollar y establecer sistemas de informacién que facilite los procesos de
automatizacién, asimilacidn, uso y exploracién de manera electrénica de la informacidn generada por los
organos administrativos del Subsistema Federalizado. personal de éstas la capacitacion cormespondiente.

Clasificar, procesar y sistematizar la informacion generada en la planeacion, organizacion, ejecucion y
control del desarrollo de los procesos administrativos que sean necesarios por parte de los drganos
administratives del Subsistema Federalizado.

Supervisar la administracion y operacién de equipos y sistemas, instalados en los drganos administrativos
del Subsistema Federalizado de acuerdo a la normatividad establecida.

Integrar, analizar y coordinar las necesidades de adquisicién, arrendamiento, ampliacion o modificacion de
equipo, contratacion de servicios de mantenimiento, instalaciones, sistemas de informatica, entre otros.

Vigilar y dar seguimiento que todos los equipos informaticos del Subsistema Federalizado cuenten con
antivirus actualizado.

Implementar un programa de mantenimiento preventivo y comectivo a los equipos informaticos del
Subsistema Federalizado, y mantener actualizado el software de antivirus instalados en los mismos,

Dirigir el monitoreo de la red de informética interna a cargo del Subsistema Federalizado.

ey & ¥
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Implementar, gestionar y realizar programas de capacitacion y actualizacion en materia de tecnologias de la
informacion, para eficientar el desamollo de las actividades del personal adscrito a los organos
administrativos del Subsistema Federalizado.

Dirigir cursos de capacitacion y actualizacion en materia de tecnologia de informacién y comunicaciones,
dirigidos al personal adscrito al Subsistema Federalizado.

Coordinar asesorias, capacitacion y asistencia técnica al personal federalizado, para el 6ptimo uso y
aprovechamiento de recursos, herramientas informaticas y de telecomunicaciones.

Disefiar, administrar y mantener actualizada la informacién del portal de internet del Subsistema
Federalizado.

Coordinar el intercambio de conocimientos y experiencias en el desarrollo e implantacién de tecnologias de
informacién y comunicaciones, con instituciones plblicas y privadas que realicen actividades similares.

Coordinar, elaborar e implementar los proyectos informaticos, que sobre sistemas de informacion
computarizada se requieran.

Implantar acciones emergentes en caso de contingencias informaticas en el Subsistema Federalizado.

Supervisar la creacién y cancelacibn de las fimas electronicas avanzadas de los funcionarios del
Subsistema Federalizado,

Dar a conocer a las dreas que conforman la Direccion de Informatica, las disposiciones normativas para la
ejecucion de los recursos del FONE.

Coordinar y vigilar el proceso oportuno, y envio de la lista de ndmina con informacién del Sistema de
Informacién y Gestion Educativa (SIGED)

Coordinar y efectuar los procesos para disminuir los rechazos en el Sistema de Administracion de Némina
(SANE)

Coordinar y vigilar el proceso oportuno, y envio de alta o correccidn del catalogo de centros de trabajo
(CCT) y unidades pagadoras.

Las demas atribuciones que en el ambito de su competencia le sean encomendadas por el Coordinador
General de Administracién Federalizada, asi como las que se deriven de las disposiciones legales y
normativas aplicables en esta materia
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Organo Administrativo: Departamento de Desarrolio de Sistemas e Internet.

Propdsito: Consolidar los sistemas de informacion relacionados con el procesamiento de la ndémina y pago de
personal mediante la administracién, actualizacién, desarrollo, operacion, mantenimiento y adecuacion de los
mismos, con base en los requerimientos y la normatividad vigente, asi como instrumentar mecanismos de control
para la utilizacion del sistema de Internet.

Funciones:

Desarrollar sistemas informaticos utilizando los estandares de analisis y programacion establecidos en la
normatividad vigente dictada por las instancias normativas y la direccién de informatica de la
Subsecretaria de Educacidn Federalizada.

Proporcionar apoyo a todas las tareas de la Subsecretaria de Educacién Federalizada (SEF), en cuanto a
desarrollo, mantenimiento y adecuacion de sistemas de informacion, bajo las normas establecidas.

Facilitar aquelios procesos administrativos mediante el uso de sistemas informaticos.

Crear soluciones informaticas integrales que mejoren la calidad de los servicios de para el personal
docente y administrativo de la Secretaria de Educacion.

Proponer alternativas de soluciones informéticas a problematicas presentadas.
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Organo Administrativo: Subjefatura de Proceso de Néminas.

Propdsito: Consolidar los sistemas de informacion relacionados con el procesamiento de la némina y pago de
personal mediante la actualizacién, desarrollo, mantenimiento y adecuacion de los mismos.

Funciones:

« Proporcionar mantenimiento adecuado al Sistema Integral de Administracidn del Personal de |a
Secretaria de Educacién Pablica (SIAPSEP).

» Desarrollar e implementar las adecuaciones gue se requieran para el procedimiento de calculo de
némina, determinando la viabilidad técnica de las mismas.
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Primera emision Actualizacion Préxima Revisién Pagina

Febrero 2006 Julio 2018 Julio 2019 457




RY

. 0 00
. ESTADO DE CHIAPAS

o DE EDUCACION CHIAPAS OS5 UNE

Manual de Organizacién

Organo Administrativo: Subjefatura de Desarrolio de Sistemas.

Propésito: Realizar la planeacidn, andlisis y desarrollo de los sistemas de informacién requeridos por la
Subsecretaria de Educacion Federalizada.

Funciones:

« Analizar, desarrollar e implementar los software de procesamiento de informacién de acuerdo con las

necesidades planteadas por cada una de las areas requirientes de la Subsecretaria de Educacion
Federalizada.

* Proporcionar el soporte técnico requerido en caso de surgir vicios ocultos o excepciones en los procesos
programados en los sistemas.

« Actualizar, depurar y adecuar permanentemente la programacion del Sistema Integral de Administracién
del Personal de la Secretaria de Educacion Publica (SIAPSEP).
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Organo Administrativo: Departamento de Operacion y Procesos.

Propésito: Coordinar y administrar mediante el Sistema Integral de Administracién del Personal los procesos
para la emisidn de ndminas y productos respectivos para el cumplimiento de las actividades de las areas
administrativas, de acuerdo a los lineamientos y calendarios establecidos.

Funciones:

Vigilar los procesos ejecutados a través del Sistema Integral de Administracion del Personal de la
Secretaria de Educacién Pablica (SIAPSEP), asi como la explotacion de la informacién generada, para la
entrega puntual a la Secretaria de Educacion Publica (SEP).

Elaborar y coordinar procedimientos para optimizar el proceso de emision de las nominas y productos
respectivos, en apego a lineamientos y tiempos calendarizados.

Vigilar que los equipos e insumos de trabajo, relnan las condiciones de calidad que garanticen el
cumplimiento de las funciones y actividades encomendadas, en el tiempo y forma requeridos.

Mantener una comunicacion estrecha con las areas homodlogas en las entidades federatlivas, para
determinar acciones tendientes al mejoramiento del Sistema Integral de Administracion del Personal de la
Secretaria de Educacion Publica (SIAPSEP) o para la solucién de problemas, de acuerdo con los
requerimientos especificos de la Subsecretaria de Educacién Federalizada (SEF) y de los lineamientos
establecidos por la Secretaria de Educacién Plblica (SEP).

Coordinar los procesos de registro e impresién de néminas y cheques de pago al personal.

Supervisar que los equipos de procesamiento, impresion, corte y separacion se mantengan en optimas
condiciones de operacion.

Solicitar los servicios de mantenimiento preventivo y cormectivo, cuando éstos requieran tratamientos
especiales para su realizacion.
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Organo Administrativo: Subjefatura de Operacién.

Propésito: Optimizar el funcionamiento y utilizacion del Sistema Integral de Administracién del Personal.

Funciones:

Crear lineamientos al Sistema Integral de Administracién del Personal de la Secretaria de Educacion
Publica (SIAPSEP), para la emision de las nominas.

Verificar gue los productos contengan informacidon completa, e impresos en forma comecta.
Hacer actualizaciones correspondienies de las tablas de acuerdo a las indicaciones normativas.

Efectuar las acciones necesarias para liberar area o recuperar informacion de los discos en caso de
cantingencias.

Realizar y emitir la entrega de pre ndminas diarias y quincenal para verificacion ante la Direccion de
Administracion de Personal de la Subsecretaria de Educacion Federalizada.

Administrar las solicitudes para la emision de ndminas complementanias.
Llevar un control de los complementos validados e impresos registrando el oficio de solicitud.

Generar y enviar los productos solicitados por la Secretaria de Educacién Publica para el pago de las
néminas ordinarias y extraordinarias.
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Organo Administrativo: Departamento de Administracién de Base de Datos y Servidores.

Propésito: Administrar las Bases de Datos y Servidores, asi como la red de voz y datos de los drgancs
administrativos gque conforman el Subsistema Federalizado, en estricto apego a las disposiciones normativas
correspondiantes,

Funciones:

= Garantizar el servicio, disponibilidad, funcionabilidad de las Bases de Datos y Servidores las veinticuatro
horas del dia, todos los dias del afio, que permita la adaptacién requerida necesaria del momento, en
condiciones ordinarias y casos de contingencia.

« Ejecutar las tareas de respaldo automatizado y manual de las operaciones, de sistemas, datos e
informacién en periodos de tiempo determinado, sobre las bases de datos y registro de transacciones
asociadas, en las diferentes modalidades, dentro de los servidores de respaldo establecidos.

+ Minimizar el riesgo de un impacto por incidentes de seguridad informatica o actos vandalicos, asegurando
la continuidad, disponibilidad, operacién, confiabilidad y confidencialidad de la informacion en diferentes
procesos automatizados dentro de la Coordinacion de Administracion Federalizada, el edificio externo de
la Subsecretaria de Planeacién y la misma Subsecretaria de Educacion Federalizada.

» Monitorear, administrar y garantizar la seguridad y proteccidon de atagues electrdnicos-informaticos
internos y estandares de seguridad externa, que brinden una avanzada proteccion a las bases de datos y
servidores, dando cumplimiento a la normatividad correspondiente.

* Monitorear, cualquier incidente de seguridad que pueda comprometer la informacién: garantizando una
red corporativa de Base de Datos y Servidores con altos niveles y estdndares de seguridad, donde se
puede conocer a primera mano lo gue esta sucediendo en tiempo real dentro de la red.

* Instalar y administrar las Bases de Datos, el Software de escritorio, local, remoto y Sistemas Web, que
integran las Bases de Datos y Servidores. Las cuales deberan cumplir con las normatividades
mencionadas en el segundo parrafo del presente documento.

» Disefiar y ejecutar en tiempo y forma las tareas para los mantenimientos preventives, correctivos,
evolutivos y adaptativos para la Base de Datos y Servidores.

» Garantizar |a continuidad, disponibilidad, operacién, confiabilidad y confidencialidad, de las Redes de Voz,
y de los Sistemas, las veinticuatro horas del dia y todos los dias del afio que permitan las adaptaciones
requeridas necesarias del momento. en condiciones ordinarias y casos de contingencia.

* Operar la Red de Voz, de la Subsecretaria de Educacion Federalizada, el edificio externo de la
Subsecretaria de Planeacién y la Coordinacién de Administracion Federalizada, con apego a los
lineamientos y estandares de la Normatividad Institucional Interna, la Ley General de Proteccién Datos y
Confidencialidad, la Normatividad para la Gestibn y Desarrollo de Tecnologias de Informacién vy
Telecomunicaciones de la Funcién Publica vigente en el Estado, asi como las demas disposiciones

normativas que correspondan,
= 6,
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Garantizar la funcicnabilidad, seguridad fisica y légica de los diferentes puntos de procesamientos de voz
(CPD/SITE/SALA FRIAJCONMUTADORES TELEFONICOS) con un periodo de tiempo las veinticuatro
horas del dia y todos los dias del afio. Minimizando el riesgo de un impacto derivado de un incidente de
seguridad informatica o acto vanddlico, asegurando la continuidad, disponibilidad, operacional,
confiabilidad y confidencialidad de la informacion en los procesos de informacion dentro de edificios
mencionados con anterioridad.

Controlar y administrar por medio de usuarios y contrasefias el uso de la red de voz corporativa.
Administracién de la trazabilidad (rastreo de transacciones), asi como cuentas de acceso a los Sistemas.

Disponer, instalar y configurar puntos-nodos de voz alambricos e inalambricos, distribuidas en diferentes
puntos locales y remotos, previendo futuras conexiones y ampliaciones de la red de voz, de acuerdo a
las disposicionas normativas comespondientes.

Realizar el mantenimiento preventivo, correctivo, evolutive y adaptativo de las redes de la red de voz en
general.

Garantizar la permanencia, disponibilidad, funcionabilidad en operacion de las Redes de Datos, las
veinticuatro horas del dia y todos los dias del afio, que permita la adaptacién requerida necesaria del
momento. En condiciones ordinarias y casos de contingencia.

Controlar el acceso de usuarios a internet eliminando trafico web no deseado, evitar saturar el ancho de
banda y enlace, minimizando la probabilidad de riesgos informaticos. Minimizando el riesgo de un impacto
derivado de un incidente de seguridad informéatica. Optimizando la gestién de filtrado, proteccidn contra
amenazas en internat,

Determinar la reingenieria para una disponibilidad de multiples puntos y plataformas de acceso al Sistema
Integral de Administracion de Personal de la Secretaria de Educacion Pablica (SIAPSEP).
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f.'lrnino Administrativo: Departamento de Servicios y Soporte Tecnico.

Propésito: Mantener la administracidn, implementacién y capacitacidn de los sistemas institucionales, asi como
de los equipos de computo, en las éreas que conforman la SEF (Subsecretaria de Educacion Federaliza y la
Coordinacion Genaral de Administracion Federalizada).

Funciones:

Coordinar y supervisar el sistema de Call Center, para eficientar los servicios a los sistemas y eguipos de
computo de la SEF.

Administrar los sistemas informéticos que se implementan en la SEF.

Coordinar las actividades requeridas en la realizacion de los eventos oficiales, en lo correspondiente &
instalacion y supervision de los equipos de computo.

Mantener actualizada la informacién del Portal Web de Ia Secretaria; asi como lo correspondiente al
directorio de funcionarios que conforman la estructura de la Secretaria.

Disefiar y actualizar la informacion del Portal Web de la Secretaria de Educacion en Chiapas.

Crear Firmas Electrdnicas para los tramites en linea que solicita el Gobierno del Estado de Chiapas.
Actualizar el directorio de funcionarios del Portal Web.

Elabarar credenciales de identificacion para el parsonal de la SEF

Verificar los planes de equipamiento e instalacién del parque informatico, en uso y requerido por la SEF.

Verificar y coordinar los mantenimientos correctivos y preventivos a los equipos de computo que se
encuentran en la SEF.

Supervisar y actualizar el inventario del parque informatico de las areas que conforman la SEF, para
evaluar las solicitudes de insumos y refacciones.

Supervisar el mantenimiento de la planta de energia de emergencia, asi como de los componentes que la
conforman.

Establecer politicas de uso adecuado para el equipo Informatico instalado.

Proporcionar el equipo suficiente y necesario a las areas administrativas que soliciten equipo de coémputo.

suy M
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Organo Administrativo: Subjefatura de Soporte Técnico.

Propdsito: Mantener el funcionamiento adecuado de los equipos de cémputo de la SEF, a través de acciones de
mantanimianto preventivo y comectivo.

Funciones:

s Colaborar con las instituciones involucradas, utilizando las politicas y los planes de equipamiento,
instalacién y funcionamiento del parque informatico de las areas administrativas y niveles educativos de la
SEF.

» Establecer un plan de mantenimiento preventivo para incrementar la vida Otil de los equipos de cdmputo
instalados en las diferentes éreas administrativas centrales de SEF, asi como de las Delegaciones
Regionales en el interior del Estado.

s Mantener actualizado el inventario de equipos de computo, de las diferentes dreas administrativas de SEF
y sus Delegaciones Regionales, para elaborar los planes de adquisicién de insumos para la operacion
adecuada del equipo instalado y las refacciones y herramientas necesarias para el mantenimiento
preventivo y cormectivo.

+ Establecer el calendaric anual de mantenimiento de la planta de energia de emergencia, asi como de los
componentes que la conforman,

« Establecer estrategias de instalacién de equipos de cémputo y sus accesorios, en la realizacion de
eventos oficiales fuera de las instalaciones de la SEF.

» Establecer politicas de uso adecuado del equipo de cdmputo instalado en las areas administrativas,
acorde a las politicas y lineamientos informaticos de la Direccion de Normativas e Infraestructura
Tecnolbgica del Gobierno del Estado (DNIT).

+« Elaborar en coordinacién con las areas administrativas y/o niveles educalivos, los proyectos de
adquisicion de equipos de computo, siguiendo la normatividad impuesta por la DNIT.

s Elaborar solicitud de dictamen de baja definitiva del equipo de cémputo obsoleto, dafiade yio en mal
estado de la SEF, a través del Sistema de Baja y Trasferencia de la DNIT (DIBAT).
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Organo Administrativo: Subjefatura de Atencién a Usuarios.

Propésito: Promover la innovacidn tecnolégica y la mejora de la gestidn institucional mediante la capacitacion,
utilizacién, instalacién, apoyo y asesoria en el manejo de sistemas de informacidn, que faciliten el desarrollo de
las funciones de los 6rganos administrativos de SEF.

Funciones:

+ Coordinar y supervisar el sistema de Call Center, para eficientizar diferentes servicios a los sistermas y
equipos de computo de la SEF.

« Administrar los sistemas informéaticos que se implementan en la SEF.

« Coordinar las actividades requeridas en la realizacién de los eventos oficiales, en lo correspondiente a
instalacién y supervisién de los equipos de computo.

« Realizacién y actualizacion del Portal Web de la Secretaria.
s Crear Firmas Electronicas para los tramites en linea que solicita el Gobierno del Estado de Chiapas
» Aclualizar el Directorio de Funcionarios del Portal Web de Gobierno del Estado de Chiapas

» Elaborar credenciales de identificacion para el personal de la SEF.
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Organo Administrativo: Direccién de Servicios Regionales

Propdsito: Impulsar la comunicacién y coordinacion a fin de promover la eficiencia administrativa institucional,
mediante la mejora de los servicios y trdmites desconcentrados en las regiones a través de los drganos
administratives de la Secretaria de Educacién.

Funciones:

Solicitar y desamollar cursos y talleres de capacitacion y actualizacion para el personal de la Direccion y
de las Delegaciones Regionales.

Autorizar y vigilar las guardias de los periodos vacacionales y recesos, de acuerdo al calendario escolar
vigente.

Establecer los procedimientos para la recepcin, distribucion y comprobacién de mobiliario y equipos, con
las Direcciones de Programacion y Presupuesto, Recursos Materiales y Adquisiciones que se envian a
los Centros de Trabajo, a través de las Delegaciones Regionales.

Establecer los procedimientos para la recepcion, distribucién y comprobacion de Libros de Texto y
Materiales Didacticos, con la Coordinacién de los Programas Especiales y Compensalorios, gque se
envian a los Centros de Trabajo, a fravés de las Delegaciones Regionales.

Coordinar las solicludes de creacion de espacios educativos y las relacionadas con asuntos
administrativos, de planeacién y servicios educativos que presenten las Delegaciones Regionales y
canalizarlas seglin corresponda.

Dirigir, coordinar y supervisar el funcionamiento conforme a las normas y politicas establecidas de las
Delegaciones Regionales.

Vigilar el cumplimiento de las normas, lineamientos y procedimientos establecidos para el registro y
control presupuestal por los drganos administrativos competentes,

Realizar reuniones de informacién y coordinacién para unificar los criterios de operacin, resolver los
problemas de su competencia y evaluar el logro de objetivos, con los Organcs Administrativos de la
Direccion y los responsables de las Delegaciones Regionales.

Participar en la celebracién y suscripcidn de convenios de caracter educativo y acuerdos de colaboracion
con Organismos Gubernamentales y no Gubemamentales y Sociales, nacionales e intermnacionales, para
el fortalecimiento de los servicios que brindan las Delegaciones Regionales,

Elaborar proyectos de modermnizacidn, desconcentracion y simplificacidn administrativa, para eficientar la
operacion de las Delegaciones Regionales.

Difundir y wverificar la aplicacién de las nommas, politicas, lineamientos y manuales administrativos
establecidos que inciden en el Ambito de su competencia, a través de la Coordinacién de Delegados.
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Supervisar que se utilicen los instrumentos para la presentacion de quejas y sugerencias sobre los
servicios que brindan los Grgams Administrativos de la Direccion y de las Delegaciones Regionales.

Vigilar que los trémites en materia de Recursos Humanos, Materiales y Financieros que se reciben de las
Delegaciones Regionales sean oportunos.

Establecer conjuntamente con las Direcciones de Administracion de Personal, Informética y Financieros,
mecanismos de coordinacién para que se realice la recepcién, entrega de néminas y cheques, asi como,
el pago al personal adscrito en los Centros de Trabajo que atienden las Delegaciones Regionales.

Acordar con la Direccion de Administracion de Personal, los calendarios para requisitar la documentacion,
referente a los tramites de personal, que conforme a las normas y lineamientos establecidos, se realizan
en las Delegaciones Regionales.

Revisar y tramitar las propuestas de altas, bajas y cambios del personal adscrito a esta Direccion y
Delegaciones Regionales, ante la Direccion de Administracidn de Personal.

Supervisar que los inventarios de los bienes materiales, muebles e inmuebles, asignados a la Direccion,
Coordinacion de Delegaciones y Delegaciones Regionales, se elaboren de conformidad a la normatividad
eslablecida,

Coordinar con la Subsecretaria de Planeacion Educativa, las acciones desconcentradas, inherentes a las
areas de Planeacion, Registro y Certificacién Escolar, Programacion y Estadistica; vigilando que se
apliquen los criterios normativos en su operacin, en cada una de las Delegaciones Regionales.

Determinar las acciones en la prestacion de los servicios y su forma de operar de las Delegaciones
Regionales con los Niveles de Educacion Basica.

Coordinar el desarrollo de programas y acciones para beneficio de la Comunidad Educativa con la
Coordinacién de Programas Especiales y Compensatorios, que se realizan a través de las Delegaciones
Regionales.

Difundir los Programas Especiales y Compensatorios, que se brindan a la Comunidad Educativa a través
de las Delegaciones Regionales.

Difundir el desarrollo de la educacion, la cultura y la recreacién, con los organismos existentes en la
comunidad, a través de las Delegaciones Regionales.

Coordinar la elaboracién del Anteproyecto del Presupuesto de Gastos de Operacién de las Delegaciones
Regionales, en base a la normatividad establecida.

Las demas atribuciones que en el ambito de su competencia le sean encomendadas por el Coordinador
General de Administracion Federalizada, asl como las que se deriven de las disposiciones legales y
normativas aplicables en esta materia.
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Organo Administrativo: Subjefatura de Servicios Administrativos.

Propdsito: Coordinar, elaborar y supervisar el funcionamiento de las dreas de Recursos Financieros y de Pagos
de la Direccién de Servicios Regionales y de las Delegaciones Regionales, constatando que en su operacion se
apeguen a las normas y lineamientos establecidos por las areas normalivas centrales.

Funciones:

Coordinar la distribucion de cheques de los trabajadores de la Subsecretaria de Educacion Federalizada
a través de las Delegaciones Regionales.

Recepcionar y turnar las fichas de depdsito de los reintegros al Departamento de Pagos, que presenten
los interesados por cobros indebidos.

Recibir y tramitar los cambios de Centro de Trabajo del personal docente y administrativo, ante la
Direccién de Administracion de Personal, que turnan las Delegaciones Regionales.

Recibir y tramitar las propuestas de nombramiento y los cambios de situacion personal ante la Direccion
de Administracidn de Personal, que envian las Delegaciones Regionales.

Recibir, revisar y tramitar los estimulos por afios de servicio del personal docente y administrativo ante la
Direccion de Administracién de Personal, que envian las Delegaciones Regionales.

Administrar el presupuesto del gasto de operacién autorizado y tramitar el reembolso correspondiente
ante la Direccién de Recursos Financieros, previa integracion de la documentacién comprobatonia.

Tramitar el pago de amendamiento de las Delegaciones Regionales, a la Direccion de Recursos
Materiales.

Coordinar el registro de firmas de los Delegados Regionales de las cuentas de cheques para el manejo
del presupuesto de gastos de operacion autorizado,

Recibir y tramitar la documentacién correspondiente a los ingresos y egresos de las Escuelas
Secundarias Técnicas a través de las Delegaciones Regionales.

Recibir, revisar y tramitar los pagos y/o comprobaciones que se generen de los proyectos de Alternativas
y Microplaneacién, de las Delegaciones Regionales.

Coordinar y tramitar las facturas de pago de los eventos del Dia del Maestro y la Olimpiada del
Conocimiento, ante el nivel educativo cormespondiente y la Direccidn de Recursos Financieros.

Coordinar y supervisar la elaboracién del anteproyecto de Gastos de Operacion de las Delegaciones
Regionales.
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» Supervisar |la elaboracién de los formatos de vidticos y pasajes del personal comisionado de la Direccién
de Servicios Regionales ante la Direccion de Recursos Financieros.

« Elaborar y distribuir mensualmente el recurso de Gastos de Operacion de las Delegaciones Regionales.

* Recepcionar las solicitudes del Programa “Dele una luz a su Escuela’, la cual coresponde a la
exoneracibn del pago del Servicio de energia eléctrica, que requieren los centros de trabajo en las
regiones, para tramite y seguimiento ante la Comisién Federal de Electricidad (CFE).

N
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Organo Administrativo: Oficina de Recursos Financieros.

Propdsito: Revisar y supervisar el presupuesto del gasto de operacién de las Delegaciones Regionales, conforme
a las normas y lineamientos establecidos por el drea normativa central,

Funciones:

e Supervisar el registro de firmas de las cuentas de cheques para el manejo del presupuesto de gastos de
operacion autorizado de las Delegaciones Regionales.

+« Recibir, revisar y tramitar las comprobaciones de Gastos de Operacion, Proyecto de Altemativas y
Microplaneacién, ante la Direccion de Recursos Financieros, previa integracion de la documentacion
comprobatoria, de las Delegaciones Regionales.

» Recbir y tramitar la documentacién correspondiente a los ingresos y egresos de las Escuelas
Secundarias Técnicas, de las Delegaciones Regionales.

» Recibir, revisar y tramitar las comprobaciones de gastos por recuperar de fletes y maniobras, ante la
Direccion de Recursos Financieros, de las Delegaciones Regionales.

« Elaborar y tramitar los formatos de viaticos y pasajes del personal comisionado de la Direccion de
Servicios Regionales ante la Direccién de Recursos Financieros.

Nk 4
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Organo Administrativo: Oficina de Pagos.

Propésito: Coordinar la entrega y distribucion de cheques del personal docente y administrativo, conforme al
calendario y lineamientos establecidos, de las Delegaciones Regionales.

Funciones:

Coordinar y apoyar en la entrega y recepcion de cheques y néminas para el pago de quincenas ordinarias
y complementarias del personal docente y administrativo de la Subsecretaria de Educacién Federalizada,
adscritos en las Delegaciones Regionales.

Recibir y turnar los cheques cancelados por diferentes conceptos, al Departamento de Pagos, que envian
las Delegaciones Regionales.

Recibir y notificar las retenciones, liberaciones y cancelaciones para el pago de cheques de quincenas
ordinarias, pension alimenticia y complementarias, de las Delegaciones Regionales.

Solicitar cheques del personal docente que por reubicacién se encuentran en ofras regiones, para su
entrega a través del Departamento de Pagos a las Delegaciones Regionales.

Recibir y turnar todos los reclamos de pagos que por diferentes conceptos envian los docentes y personal
administrativo al Departamento de Pagos, a fravés de las Delegaciones Regionales.

Recibir el reporte de cheques por robo o extravio que envia el personal docente y administrativo, para su
cancelacion ante el Banco correspondiente y reexpedicion de los mismos en caso de no ser cobrados, a
través de las Delegaciones Regionales.

Recibir, revisar y enviar las néminas conciliadas al Departamento de Pagos, para su resguardo y control
correspondiente que envian las Delegaciones Regionales.

Apoyar a la conciliacién y validacion de las ndminas, a las Delegaciones Regionales que lo soliciten.
Recibir, revisar y turnar las fichas originales de depdsitos por reintegros, para el seguimiento de convenios

por concepto de pagos en demasia al personal docente, administrativo y por pensién alimenticia, de las
Delagaciones Regionales.
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Organo Administrativo: Subjefatura de Servicios Educativos.

Proposito: Coordinar y supervisar el funcionamiento de los Programas de Carrera Magisterial, Desarrollo Humano
Oportunidades, Programas Especiales y Compensatorios, Apoyo a las Acciones Compensatorios Federales de
Educacion Inicial y Basica (ACAFEIB), Instituto Estatal de Innovacion Educativa (INEVAL).

Funciones:

Coordinar la logistica para la capacitacion, asi como la distribucion de las Cédulas de Inscripcion y
Promocidn, en sus diferentes momentos y etapas del programa de Carrera Magisterial a través de las
Delegaciones Regionales.

Coordinar, organizar y supervisar las actividades de los programas de Desarrolio Social que se realizan a
través de las Delegaciones Regionales.

Recibir, revisar y tumar la documentacion correspondiente del Programa de Becas Regulares y
Especiales, de los Niveles de Educacion Basica que se envian a las Delegaciones Regionales.

Recibir y organizar bimestraimente la entrega de la documentacion correspondiente al Programa de
Desarrollo Humano Oportunidades, de los diferentes Centros de Trabajo de los Niveles de Educacién
Basica, a través de las Delegaciones Regionales.

Supervisar la distribucion de los materiales del Departamento de Libros de Texto Gratuito, para los
diferentes Centros de Trabajo de los Niveles de Educacién Basica, a través de las Delegaciones
Regionales.

Supervisar la distribucion de los Utiles escolares y material didactico del Programa de Apoyo a las
Acciones Compensatorias Federales de Educacion Inicial y Basica (ACAFEIB), de los diferentes Centros
de Trabajo de los Niveles de Educacion Basica, a través de las Delegaciones Regionales.

Coordinar la logistica de los eventos del Dia del Maestro y Olimpiada del Conocimiento, de las
Delegaciones Regionales y niveles educativos.

Coordinar la logistica de todas las actividades de los Programas Especiales y Compensatorios de los
Niveles de Educacion Basica, a través de las Delegaciones Regionales.

Coordinar y apoyar en la logistica para |a capacitacion de los aplicadores del Programa del Instituto e
Innovacion Educativa (INEVAL), a través de las Delegaciones Regionales.

Apoyar a los Niveles Educativos que atienden las Delegaciones Regionales, constatando que en su
operacidn se apeguen a las normas y lineamientos establecidos por las areas normativas centrales.

N
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Organo Administrativo: Subjefatura de Planeacion Educativa,

Propésito: Coordinar el funcionamienlo de las dreas de Programacion y Presupuesto, Estadistica, asi como las
de Registro y Certificacidn Escolar de la Direccidn de Servicios Regionales y de las Delegaciones Regionales,
constatando que en su operacion se apeguen a las normas y lineamientos establecidos por las dreas normativas
centrales.

Funciones:

= Supervisar la entrega de la informacion estadistica de inicio y fin de cursos, que rinden los Niveles
Educativos de Educacién Basica en las regiones, conforme a las normas y lineamientos establecidos por
el Departamento de Estadistica y Catalogos Basicos,

= Recibir y distribuir los formatos estadisticos de Bibliotecas Escolares de los Centros de Trabajo, a través
de las Delegaciones Regionales, de acuerdo con las normas y lineamientos establecidos por el
Departamento de Estadistica y Catalogos Basicos.

* Recibir y supervisar la entrega de las sanciones correspondientes a los centros de trabajo que no
reporten la informacion estadistica de acuerdo con las normas establecidas por el Departamento de
Estadistica y Catalogos Basicos, a través de las Delegaciones Regionales.

* Recibir y tramitar la documentacién de los movimientos que se generen al Catalogo de Centros de
Trabajo (altas, reaperturas, bajas, clausuras y cambio de atributos), ante el Departamento de Estadistica,
que envian las Delegaciones Regionales.

= Recibir, revisar y gestionar la documentacién de movimientos del Sistema de Inmuebles Escolares (CIE),
ante el Departamento de Estadistica y Catalogos Basicos, que envian las Delegaciones Regionales.

« Dirigir y supervisar la elaboracién del Anteproyecto del Presupuesto del Programa de Acciones de las
Delegaciones Regionales, de acuerdo con los criterios sefialados por la Direccion de Programacion y
Presupuesto,

s Coordinar la distribucién de mobiliario escolar de los centros de trabajo, a través de las Delegaciones
Regionales.

* Recibir, revisar y gestionar ante el Departamento de Estudios y Proyectos, las propuestas de nuevas
creaciones de Centros de Trabajo de Educacion Bésica, que turnan las Delegaciones Regionales.

» Recibir y supervisar la entrega de la informacion comrespondiente a la preinscripcion de febrero, de los
centros de trabajo que atienden las Delegaciones Regionales, de acuerdo con las normas y lineamientos
establecidos por el Departamento de Estudios y Proyectos.

s Organizar y supervisar las actividades de control escolar de los sistemas escolarizados, que realizan las
Delegaciones Regionales, conforme a las normas y lineamientos establecidos por el Departamento de

Registro y Certificacién Escolar.
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Recibir, organizar y distribuir las boletas de grado y formatos de apoyo de control escolar, para las
Escuelas de Educacion Basica, a través de las Delegaciones Regionales.

Difundir las normas e instructivos de Control Escolar a los Niveles de Educacion Basica, incorporados al
Sisterna Educative Macional (SEN), a través de las Delegaciones Regionales.

Organizar y supervisar la correcta recepcion de los Certificados de Terminacién de Estudios de Educacién
Preescolar, Primaria y Secundaria que realiza el Departamento de Registro y Certificacién Escolar a las
Delegaciones Regionales.

Organizar y supervisar la comprobacion de Certificados y Boletas de Grado de los Niveles de Educacion
Bésica, que realizan las Delegaciones Regionales al Departamento de Registro y Cenrtificacion Escolar,
posterior al término del Ciclo Escolar.

Recibir y tramitar ante la Direccion de Asuntos Federalizados, las solicitudes de correccidn de nombre en
los Certificados de Estudios de los Niveles de Educacion Basica, que envian las escuelas o los
interesados a través de las Delegaciones Regionales.

Recibir y tramitar, las solicitudes de Certificacion de Estudios (Duplicados) de los Niveles de Educacion
Basica, ante el Departamento de Registro y Certificacion Escolar, que envian los Centros de Trabajo o los
interesados a través de las Delegaciones Regionales.

Recibir, revisar y tramitar la documentacion de los educandos que sustentan Examenes Extraordinarios
de Regularizacién, para su legalizacién correspondiente, de acuerdo con las normas y calendarios
establecidos por el Departamento de Registro y Certificacion Escolar, que envian las Delegaciones
Regionales.

Atender los problemas que en materia de Control Escolar presenten las Delegaciones Regionales, previa
consulta al Departamento de Registro y Certificacién Escolar.

Coordinar y apoyar en los procesos para el tramite de la Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP) a
las Delegaciones Regionales.
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Organo Administrativo: Coordinacién de Delegaciones Regionales.

Propésito: Coordinar la calidad administrativa y de servicios educativos institucionales, que se brindan a través de
las Delegaciones Regionales.

Funciones:

Verificar y coordinar los procedimientos para la recepcion, distribucion y comprobacion de Libros de Texto
y Materiales Didacticos, con la Coordinacion de los Programas Especiales y Compensatorios, que se
envian a los Centros de Trabajo, a través de |as Delegaciones Regionales.

Coordinar el desarrollo de programas y acciones para beneficio de la Comunidad Educativa con la
Coordinacién de Programas Especiales y Compensatorios, que se realizan a través de las Delegaciones

Regionales.

Difundir y promover la incorporacién de los Centros de Trabajo al Programa: “Dele Otra Luz a su
Escuela’, de manera coordinada con las Delegaciones Regionales.

Desarrollar proyectos para reorientar las atribuciones conforme al Reglamento Interior, asi como en los
Manuales Administrativos.

Participar previa autorizacién de la Direccidn de Servicios Regionales, en las comisiones, congresos,
consejos, instituciones y reuniones, que le sean encomendadas.

Coordinar a las Delegaciones Regionales que trabajen en conjunto con los Gobiernos Municipales para el
desarrollo y mejora de la infraestructura educativa, a través de los consejos de participacidn social,

Coordinar con los diversos OGrganos administrativos de la Secretarla y con log organismos
gubernamentales y no gubemamentales el cumplimiento de los programas, proyectos técnicos y
administrativos ejecutados por la Secretaria, a desarrollarse en las Delegaciones Regionales.

Coordinar conjuntamente con las Delegaciones Regionales la vigilancia y elaboracion de informes sobre
la ejecucion de obras a cargo de la Secretaria de Educacion.

Vigilar las solicitudes de diversos asuntos, relacionadas a proyectos y programas de los Organos
Administrativos de la Direccidn y de las Delegaciones Regionales, se realicen de conformidad con la
normatividad establecida.

Captar la informacion relativa a la problematica de las regiones y proponer alternativas de solucién, a
través de los Delegados Regionales, para su atencién segun corresponda.

Desempefiar e informar el resultado de las comisiones y representaciones que les sean aﬂuorrmndndas
por el Director de Servicios Regionales, en el Ambito de su competencia.

Coordinar la logistica de las giras de trabajo del Director a las Delegaciones Regionales.

N
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Elaborar propuestas de modemizacion, desconcentracion y simplificacion administrativa, para eficientar la
operatividad de las Delegaciones Regionales.

Distribuir los manuales administrativos a la Delegaciones Regionales, para su debida difusion,
observancia y aplicacion.

Vigilar que los inventarios de los bienes materiales, muebles e inmuebles asignados a la Coordinacion de
Delegaciones y a las Delegaciones Regionales se realicen de conformidad a la normatividad establecida.

Vigilar que existan los instrumentos para la presentacion de quejas y sugerencias sobre los servicios que
se brindan en las Delegaciones Regionales.

Detectar las necesidades de capacitacién y actualizacion del personal, para mejorar la calidad en la
prestacion de los servicios que se proporcionan en los Organos Administrativos de la Direccion y de las
Delegaciones Regionales.

Proponer reuniones de informacién, capacitacién y de coordinacidn, para difundir y unificar criterios de
operacion, evaluar el logro de objetivos y de manera colegiada proponer alternativas de solucién a los
problemas que se generan en el desempefio de sus funciones, en las Delegaciones Regionales.

Verificar que la recepcion y entrega de cheques y nominas para el pago del personal adscrito en los
Centros de Trabajo de las Delegaciones Regionales, se realice conforme a los lineamientos y acuerdos
establecidos por el drea normativa central,

Conocer y analizar las necesidades de las Delegaciones Regionales y proponer al Director de Servicios
Regionales la asignacion de los recursos humanos, materiales y financieros que se requieran para su
solventacion,

Participar en las comisiones, congresos, consejos, instituciones, reuniones, juntas y organizaciones
nacionales e internacionales previa autorizacién del Director de Servicios Regionales.

Supervisar el cumplimiento de las leyes, reglamentos, decretos, acuerdo, circulares y demaés
disposiciones relacionadas con el funcionamiento de los drganos administrativos y que las aclividades se
realicen con eficacia y calidad por el personal adscrito a las Delegaciones.

Supervisar el funcionamiento y operalividad de los servicios, que brindan las Delegaciones Regionales, se
apeguen a las normas y politicas establecidas.

Verificar que las actividades desconcentradas en: Programacién, Estadistica, Registro y Certificacion
escolar, se realicen en las Delegaciones Regionales, conforme a los lineamientos y en los tiempos
previstos.
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Organo Administrativo: Delegacién Regional Comitan.

Propésito: Coordinar y brindar de forma oportuna y eficaz los servicios y tramites desconcentrados a la
comunidad educativa, asi mismo promover la participacidn social y cultural de los Niveles de Educacion Basica en

la region.
Funciones:

Difundir y aplicar las normas, lineamientos y procedimientos para la planeacion y administracion de los
recursos humanos, financieros, materiales y de prestacion de servicios que emitan las autoridades
competentes.

Coordinar, y operar las actividades derivadas de los Organos Administrativos de la Direccién de Servicios
Regionales, con base en los lineamientos, politicas y criterios establecidos.

Supervisar que la prestacion de los servicios y actividades que se brindan en la regién, se apeguen a las
disposiciones legales, normas, lineamientos y procedimientos establecidos por los Organos
Administrativos de las areas centrales, a través de la Direccion de Servicios Regionales.

Atender las necesidades de las diferentes areas educativas y de los sectores sociales proponiendo
alternativas de solucion.

Coordinar y supervisar, dentro del ambito de su competencia, la recepcion y distribucion de los libros de
texto gratuitos, materiales didacticos, mobiliario escolar y equipos diversos para los Centros de Trabajo de
la regién.

Participar en la elaboracién de propuestas para la creacién de nuevos servicios de los Niveles de
Educacion Basica, correspondientes a las Acciones de Planeacion Regional para la Programacion
Detallada (PRODET).

Verificar la instalacion de los nuevos centros de trabajo de Educacion Basica conforme a la autorizacion
emitida por las instancias correspondientes.

Administrar, ejecutar y comprobar el presupuesto de egresos de acuerdo a la normatividad establecida,
para la operatividad de la Delegacion Regional.

Coordinar acciones para la deteccion y atencion de necesidades de caracter educativo que se generan en
las localidades de la region.

Difundir y supervisar los procesos de Preinscripciones a primer grado, contemplados en el calendario
escolar, para los Niveles de Educacion Basica,

Supervisar que los procesos de Inscripcidn, Reinscripcion, Registro, Acreditacidn y Cerificacion de
Estudios del Nivel de Educacion Basica, se realicen de acuerdo a los lineamientos y al calendario emitido
por el Departamento de Registro y Certificacion Escolar.

Revisar la documentacién para el tramite de Cedificados, Certificaciones de Estudios (duplicados) y
legalizgcion de Constancias de Regularizacion de Estudios, realice a través de la Direccidén de

Serv Regionales.
®
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Supervisar la integracién de la informacion estadistica de inicio y fin de cursos, de acuerdo a los
lineamientos y procedimientos establecidos, de los diferentes Niveles de Educacion Basica,

Coordinar y supervisar |la integracion y funcionamiento de los Consejos de Participacion Social, y de las
Asociaciones de Padres de Familia de los Centros de Trabajo de Educacion Basica.

Supervisar la conciliacion de las ndminas y la cancelacion fisica de cheques no reclamados, de acuerdo a
las normas, lineamientos y procedimientos establecidos, para su envio al drea central correspondiente, asi
como el mecanismo de distribucién y pago de cheques del personal de cada uno de los Centros de
Trabajo.

Coordinar, revisar y tramitar la informacion de los Centros de Trabajo beneficiados o los susceptibles de
ser beneficiados con los diferentes Programas Especiales y Compensatorios, a través de la Direccion de
Servicios Regionales.

Realizar reuniones de trabajo con el fin de orientar & intercambiar informacion para mejorar |a calidad y la
eficiencia de los servicios que brinda el personal de la Delegacién Regional.

Proponer cursos de capacitacién, actualizacion y superacion profesional para el personal a su cargo, a
traves del Coordinador de Delegaciones Regionales.

Detectar las necesidades de recursos humanos, materiales y financieros que se requieran para el
desarrollo y funcionamiento de las actividades de la Delegacidn Regional.

Registrar las solicitudes de cambio de adscripcién que le presente el personal a su cargo, a la Direccién
de Servicios Regionales para el tramite correspondiente.

Vigilar que los sistemas de registros contables y control presupuestal, se mantengan actualizados, de

acuerdo a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos por los oGrganos administrativos
compeatentes.

Tramitar, las adecuaciones presupuestarias ante el Organo administrativo comespondiente para
aprovechamiento de los recursos asignados, previa autorizacién del Director de Servicios Regionales.

Revisar y tumnar los inventarios actualizados de los bienes asignados a la Delegacion Regional, conforme
a la normatividad establecida, a través de la Direccién de Servicios Regionales.

Difundir los criterios normativos relativos a los asuntos juridicos laborales implementados por la Direccién
de Asuntos Federalizados a las autoridades educativas de la regién.

Asesorar e informar sobre la aplicacion de la nommatividad juridica vigente, al personal adscrito a la
Delegacion Regional.

Asesorar en la formulacion de Actas Administrativas de cualquier indole a las auloridades de los distintos
niveles educativos de la region.
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Organo Administrativo: Subjefatura de Planeacion Educativa

Propésito: Coordinar las acciones para el funcionamiento, registro y certificacion escolar en la Delegacion
Regional, constatando que en su operacién se apeguen a las disposiciones normativas, segln cormespondan.

Funciones:

« Vigilar, apoyar y orientar en el procedimiento del Sistema de Administracion Educativa en Chiapas
(SAECH) y Sistemna Integral de Control Escolar de Educacion Basica SICEEB) para el control de alumnos
de Preescolar, Primaria y Secundaria (altas, bajas, traslados) que realizan las escuelas de la region, en
base a los lineamientos establecidos por el area normativa central.

« \igilar la recepcién, revision y tramite de la documentacion de examenes extraordinarios de
regularizacion de secundaria, en los periodos: julio, agosto, septiembre, y enero de cada ciclo escolar,
que turnan las escuelas secundarias de la regidn para su legalizacién comespondiente ante el
Departamento de Registro y Certificacién Escolar a través de la Direccion de Servicios Regionales.

» Recibir y ravisar las solicitudes de correccion de nombre o apellidos en los certificados de estudios de
educacion preescolar, primaria y secundaria, que turman las escuelas y/o los interesados de la regién,
para su trdmite ante el Departamento de Registro y Certificacidn Escolar, a través de la Direccidn de
Servicios Regionales,

* Recibir y revisar las solicitudes que hacen las escuelas de la region, para correccion de datos en los
formatos de secundaria (de acuerdo al dictamen juridico que emita la Direccion de Asuntos Federalizados
{correccidn de nombre en Certificados de Estudios de Secundaria), para su trémite ante el Departamento
de Registro y Certificacion Escolar, a través de la Direccidn de Servicios Regionales.

= Recibir y revisar las solicitudes de cerdificaciones de estudios de preescolar, primaria y secundaria
(duplicados), para su framite ante el Departamento de Registro y Certificacion Escolar, a través de la
Direccién de Servicios Regionales.

» Recibir y revisar las solicitudes de Constancias de Examenes Extraordinarios de Regularizacion de
Secundaria, de alumnos que se trasladan a otra institucién o estado, que turnan las escuelas de |a region
para su tramite ante el Departamento de Registro y Cerificacion Escolar, a través de la Direccion de
Servicios Regionales.

« Recibir y revisar las solicitudes para la aplicacion de Examenes de ubicacidon de grado de alumnos gue no
pueden comprobar su escolaridad, que turnan las escuelas de la regién para su tramite ante los niveles
correspondientes, a través de la Direccion de Servicios Regionales.

« Recibir y validar la Escolaridad de grado de Educacién Primaria, de alumnos que no cuenten con la
Boleta del grado correspondiente, que requieren las escuelas de la region y/o que solicitan los niveles
educativos y el Departamento de Registro y Certificacion Escolar, a través de la Direccion de Servicios

Regionales.
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Vigilar la correcta recepcion y entrega de Boletas de grado, Manuales de Normas, formatos oficiales e
instructivos de control escolar de los niveles de preescolar, primaria y secundaria, asi como formatos para
el control de alumnos que presentan examenes extraordinarios de Regularizacién, en los periodos
establecidos por el Departamento de Registro y Certificacion Escolar.

Vigilar la correcta recepcidn y entrega de formatos Kardex y Diplomas, que solicitan las escuelas
secundarias de la region, en base a las necesidades presentadas.

Enviar por medio magnético o correo electronico, de las bases de datos de Control Escolar de alumnos a
certificar de 3ro. de Preescolar, 6to. grado de Primaria y 3er. grado de Secundaria, para que el
Departamento de Registro y Certificacion Escolar, imprima los Certificados de terminacion de Estudios de
cada fin de ciclo escolar.

Recibir y revisar la comprobacién de entrega a los alumnos de los certificados de terminacion de estudios
de educacién basica y formatos fuente de conirol escolar, correspondiente al periodo de fin de cursos,
para su entrega al Departamento de Registro y Certificacién Escolar, previa calendarizacion por parte de
la Direccitn de Servicios Regionales.

Coordinar las visitas de campo para la realizacion de los Estudios de Factibilidad para nuevas creaciones
del servicio de educacién basica (Preescolar, Primaria, Secundaria y Telesecundaria), para cumplir con
las acciones de Microplaneacion Regional para integrar la Programacién Detallada de cada ciclo escolar.

Apoyar y orientar a los niveles educativos de la regién en la elaboracion de Actas de Donacién de
Terreno, con la finalidad de que obtengan los Titulos de Propiedad de los centros de trabajo.

Recibir las solicitudes de necesidades que presentan las escuelas de la regién (mobiliaro escolar,
pintura, mantenimiento de aulas, etc.), para tramite ante la Direccién de Programacién y Presupuesto, a
través de la Direccion de Servicios Regionales.

Recibir y supervisar el desarrollo de las actividades correspondientes a la Preinscripcion de Febrero, de
los Centros de Trabajo de la region, de acuerdo con las normas y lineamientos establecidos por el
Departamento de Estudios y Proyectos.

Supervisar la entrega de Mobiliario Escolar, de las escuelas del nivel basico dependientes de la
Subsecretaria de Educacién Federalizada y Estatal.

Supervisar el desarrollo de las actividades de entrega y recepcion de los Cuestionarios Estadisticos 911
de Inicio y fin de Cursos.

Recibir y revisar las solicitudes para efectuar movimientos al catalogo de centros de trabajo (altas,
reaperturas, bajas, cambios, clausuras), mediante el formato de CCTNM y documentacion soporte, que
turnan los niveles educativos de la region para tramite ante el drea normativa central a través de la
Direccién de Servicios Regionales.
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= Recibir, revisar y gestionar la documentacion de movimientos del Sistema de Inmuebles Escolares que
turnan los centros de trabajo de la regidn, ante el Departamento de Estadistica y Catalogos Basicos, a
través de la Direccidn de Servicios Regionales.

= Supervisar el desarrolic de entrega-recepcion de los cuestionarios estadisticos 911.12 de biblictecas
escolares.

= Recibir y entregar a los niveles educativos de la regidn, los apercibimientos de sancidn para los centros
de trabajo que no cumplan con la entrega de la informacion estadistica de inicio y fin de cursos, asi como
los de bibliotecas escolares, en los tiempos establecidos por el area normativa central.

D4
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Organo Administrativo: Subjefatura de Servicios Administrativos

Propésito: Coordinar, elaborar y supervisar el funcionamiento de las areas de Delegacion Regional, constatanda
que en su operacion se apeguen a las normas y lineamientos establecidos por las dreas normativas centrales.

Funciones:

Recibir, ejecutar, revisar y entregar la comprobacion de los recursos del Proyecto Administracién Regional
asignados a la Delegacion Regional para gastos de operacion, comprobacion que se realiza ante el area
normativa central a través de la Direccion de Servicios Regionales.

Recibir, revisar y comprobar el pago a becarios, correspondiente al programa de becas de allernativas,
gue tumman los centros de frabajo de Educacién Preescolar de la region, para tramite ante el drea
normativa central a través de Direccion de Servicios Regionales.

Recibir, ejecutar y comprobar la asignacion de los recursos para el proceso de micro planeacion regional
para la realizacién de los estudios de factibilidad, comprobacién que se realiza ante el Departamento de
Recursos Financieros a través de |la Direccion de Servicios Regionales.

Recibir, ejecutar, revisar y entregar la comprobacién de gastos de fletes y maniobras al darea normativa
central a través de la Direccién de Servicios Regionales.

Ejecutar, revisar y entregar la comprobacién de los gasios por recuperar del Proyecto Administracion
Regional, para gasto de operacidn de la Delegacion Regional para tramite ante el 4rea normativa central a
través de la Direccion de Servicios Regionales.

Elaborar y tramitar los vidticos, pasajes, combustible y pesje, del personal de la Delegacién Regional, que
se comisionan a las distintas localidades de la region y hacia la capital del estado.

Recibir, ejecutar, revisar y entregar la asignacion de los recursos para los eventos del "Dia del Maestro™,
“Dia del Administrativo” y Celebracién de fin de afio, comprobacion que se realiza al drea normativa central
a iravés de la Direccidn de Servicics Regionales.

Recibir y entregar cheques y néminas, al personal docente y administrativo al servicio de la educacion en
la ragion.

Realizar el intercambio de chegues entre otras Delegaciones Regionales y el Departamento de Pagos.

Recibir y realizar reintegros a la Cuenta de la Subsecretaria de Educacién Federalizada por concepto de:
pagos en demasia, pagos indebidos, anticipo de sueldos, eic.,

Recibir y entregar cheques de intercambio y extrandminas del personal docente y administrativo al servicio
de |la educacion en la regitn y Departamento de Pagos.
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s Recibir nominas conciliadas (ordinarias, pensién alimenticia, becas escolares y complementos), que
entregan los centros de trabajo de la region, para su comprobacion y resguardo ante el area normativa
central a través de la Direccion de Servicios Regionales.

« Recbir y entregar solicitudes de reclamo de pago de remuneraciones, para su tramite ante el
Departamento de Atencién a Inconformidades del Pago, para los efectos cormespondientes, a traves de la
Direccion de Servicios Regionales.

« Recibir y entregar las solicitudes de cancelacién de cheques por robo o extravio, para tramite ante el
Departamento de Control y Conciliacién del Pagos a través de la Direccién de Servicios Regionales.

* Recibir y entregar cheques cancelados para su resguardo y custodia ante el Departamento de Pagos a
través de la Direccion de Servicios Regionales.

s Informar y orientar al personal de la Delegacién, asi como a los docentes y administrativos al servicio de la
educacian en la regitn, sobre el pago de remuneraciones,

+ Recibir y entregar las Inasistencias del personal de la Delegacién Regional, asi como las que envian los
centros de trabajo de la regién, para su tramite ante el drea normativa central a través de la Direccion de
Servicios Regionales.

* Recibir y entregar las Cédulas de Evaluacion del Servidor Publico del Mes, de los centros de trabajo de la
regin y Delegacion Regional, ante el area normativa central a través de la Direccidon de Servicios
Regionales.

« Recibir y entregar las cédulas de créditos escalafonarios del personal docente y personal de apoyo y
asistencia a la educacién, que envian los centros de trabajo de la region, para su tramite ante la comision
mixta de escalafon a través de la Direccién de Servicios Regionales.

« Recibir y entregar los formatos de pagos de dias econémicos no disfrutados, asi como los de puntualidad
y asistencia, del personal de la Delegacion Regional y centros de trabajo de la region, para su tramite ante
el &rea normativa central, a través de la Direccion de Servicios Regionales.

* Recibir y tramitar los formatos de Ayuda para gastos de Utiles escolares, de los centros de trabajo de la
regidn y Delegacion Regional, ante el drea normativa central, a través de la Direccién de Servicios

Regionales.

« Recibir y tramitar las solicitudes de los premios “Maestro Altamirano”, “Maestro Rafael Ramirez" del
personal docente, asl como el estimulo por afios de servicio al personal de apoyo y asistencia a la
educacién®, de los centros de trabajo de la region y Delegacién Regional, y realizar la comprobacion
correspondiente ante el 4rea normativa central, a través de la Direccion de Servicios Regionales.

« Recibir y tramitar las Licencias Médicas del personal de la Delegacién Regional y centros de trabajo de la
regién, ante el 4rea normativa central, a través de la Direccion de Servicios Regionales.
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s Recibir y tramitar las solicitudes de Apoyo para adquisicion de lentes y aparatos auditivos y ortopédicos,
del personal de la Delegacién Regional y de los centros de trabajo de la regién, ante el area normativa
central, a través de la Direccion de Servicios Regionales.

+ Recibir y tramitar el Registro de firmas de los Delegados Regionales, ante la Delegacion del ISSSTE para
el reconocimiento correspondiente, a través de la Direccién de Servicios Regionales.

» Recibir y gestionar ante la Direccion de Servicios Regionales, todas aquellas solicitudes de documentacion
oficial al archivo general de la Subsecretaria de Educacion Federalizada.

s Recibir y gestionar ante la Direccion de Servicios Regionales, las solicitudes de constancias de servicios y
formatos de credenciales oficiales.

* Recibir y difundir a los niveles educativos de la region, la convocatoria de cambio de Estado a nivel
nacional o zona.

* Realizar la compra del material de oficina que se requiere para la operatividad la Delegacidn Regional.

» Tramitar a través de la Direccién de Servicios Regionales, las drdenes de servicios para su tramite
correspondiente ante el drea normativa central.

s Solicitar el mobiliario y equipo de oficina que se requiera ante la instancia correspondiente a través de la
Direccién de Servicios Regionales.

s Efliquetar y recabar firmas del uso y resguardo del mobiliario y equipo de oficina del personal de la
Delegacién Regional.

+ Recibir y entregar Mobiliario y Equipo de Oficina a las supervisiones escolares que sean beneficiadas en la
regitn, mediante vales de salida de almacén y realizar la comprobacion correspondiente ante el area
normativa central, a través de la Direccidn de Servicios Regionales.

s Recibir y entregar mobiliario escolar a los centros de trabajo del nivel basico de las Subsecretarias de
Educacion Federslizada y Estatal que sean beneficiados en la region, mediante vales de salida de
almacén y realizar la comprobacién comespondiente ante el drea normativa central, a través de la
Direccion de Servicios Regionales.

» Realizar la actualizacién del inventario Fisico - Tedrico de la Delegacién Regional.

* Realizar la actualizacién y manejo del Sistema de entrega-recepcion de los bienes muebles e inmuebles
de la Delegacion Regional (SERAPE).

s Orientar sobre el tramite del Programa “Dele una luz a su Escuela’, de la exoneracion del pago del
Servicio de Energia Eléctrica que solicitan los Centros de Trabajo de la regidn.
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Organo Administrativo: Subjefatura de Servicios Educativos

Propésito: Coordinar v supervisar el funcionamiento de los diversos programas que son operados a través de la
Delegacion Regional, en apego a las disposiciones normativas establecidas

Funciones:
= Recepcionar, revisar y tramitar las cédulas

de
programa de camera magisterial a través de los diferentes cen
modalidades.

Inscripcién y promocién, en sus diferentes etapas del
tros de jo, en sus diferentes

= Recepcionar y entrega de CIPIES, lineamientos, antologias, temarios para la aplicacién de la evaluacién
del factor profesional de carrera magisterial,

« Coordinar y proporcionar el apoyo logistico para la capacitacién de los niveles de educacién basica a
través de la Direccién de Servicios Regionales.

» Recepcionar, revisar y tramitar la documentacién comespondiente al programa de becas regulares y
especiales, de acuerdo a la norma y lineamientos establecidos por el &rea normativa central.

= Coordinar y proporcionar el apoyo logistico para la capacitacion de la carpeta basica, para los niveles de
educacidn basica a través de la Direccitn de Servicios Regionales.

* Recepcionar, distribuir y revisar los Formatos E1 y Constancias de Inscripcion, al inicio de cada Ciclo
Escolar, a los niveles educativos de su jurisdiccion, a través de la Direccién de Servicios Regionales.

s Recepcionar y entrega bimestral los Formatos E2 y Avisos de Asistencias a los niveles educativos de su
jurisdiccion, de acuerdo a las normas y lineamientos establecidos, a través de la Direccion de Servicios
Regionales.

= Recepcion y entrega de los movimientos de Centros de Trabajo (Altas y Bajas) y los movimientos de
becarios que se encuentran omitidos en los Formatos E2 (Altas), a través de la Direccién de servicios
Regionales.

= Recepcionar y entregar los libros de Texto Graluito, para los centros de trabajo bajo su jurisdiccidn.

* Reportar al Departamento de Libros de Texto Gratuitos, los remanentes, remisiones y los informes
semanales de entradas y salidas del almacén a través de la Direccion de Servicios Regionales.

= Recepcionar y entregar los (tiles escolares y material didactico del Programa de Apoyo a las Acclones
Compensatorias Federales de Educacion Inicial y Basica (ACAFEIB) para los centros de trabajo bajo su

jurisdiccién.
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s Reportar al Programa de ACAFEIB los recibos de entrega de material didactico de utiles escolares, a
través de la Direccion de Servicios Regionales,

= Coordinar la logistica de los eventos del dia del Maestro y Olimpiada de! Conocimiento a través de la

—
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Direccién de Servicios Regionales.

= Coordinar la logistica de todas las actividades del Programa Especiales y Compensatorios a través de la

Direccion de Servicios Regionales.

s Coordinar, recepcionar y entregar el material, para impartir los cursos de capacitacién del Programa del

O 00
CHIAPAS0S UNE

Instituto & Innovacién Educativa (INEVAL), a través de la Direccion de Servicios Regionales.
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Organo Administrativo: Delegacién Regional Bochil.

Propdsito: Coordinar y brindar de forma oportuna y eficaz los servicios y trémites desconcentrados a la
comunidad educativa, asi mismo promover la pariicipacion social y cultural de los Niveles de Educacion Basica en
Ia regin.

Funciones:

Difundir y aplicar las normas, lineamientos y procedimientos para la planeacion y administracion de los
recursos humanos, financieros, materiales y de prestacion de servicios gue emitan las autoridades
competentes.

Coordinar, y operar las actividades derivadas de los Organos Administrativos de la Direccién de Servicios
Regionales, con base en los lineamientos, politicas y criterios establecidos.

Supervisar que la prestacion de los servicios y actividades que se brindan en la regién, se apeguen a las
iSposici legales, normas, lineamientos y procedimientos establecidos por los Organos
Administrativos de las areas centrales, a través de la Direccién de Servicios Regionales.

Atender las necesidades de las diferentes areas educativas y de los sectores sociales proponiendo
alternativas de solucidn.

Coordinar y supervisar, dentro del ambito de su competencia, la recepcion y distribucién de los libros de
texto gratuitos, materiales didacticos, mobiliario escolar y equipos diversos para los Centros de Trabajo de
la region.

Participar en la elaboracion de propuestas para la creacion de nuevos servicios de los Niveles de

Educacion Basica, correspondientes a las Acciones de Planeacidn Regional para la Programacion
Detallada (PRODET).

Verificar la instalacién de los nuevos centros de trabajo de Educacion Basica conforme a la autorizacion
emitida por las instancias correspondientes.

Administrar, ejecutar y comprobar el presupuesto de egresos de acuerdo a la normatividad establecida,
para la operatividad de la Delegacion Regional.

Coordinar acciones para la deteccion y atencion de necesidades de caracter educativo que se generan en
las localidades de la region.

Difundir y supervisar los procesos de Preinscripciones a primer grado, contemplados en el calendario
escolar, para los Niveles de Educacion Basica.

Supervisar que los procesos de Inscripcidn, Reinscripcién, Registro, Acreditacién y Certificacion de
Estudios del Nivel de Educacion Basica, se realicen de acuerdo a los lineamientos y al calendario emitido
por el Departamento de Registro y Certificacion Escolar.

q G '
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Revisar la documentacion para el trémite de Certificados, Certificaciones de Estudios (duplicados) y
legalizacion de Constancias de Regularizacion de Estudios, se realice a través de la Direccion de
Servicios Regionales.

Supervisar la integracion de la informacion estadistica de inicio y fin de cursos, de acuerdo a los
lineamientos y procedimientos establecidos, de los diferentes Niveles de Educacion Basica,

Coordinar y supervisar la integracion y funcionamiento de los Consejos de Participacién Social, y de las
Asociaciones de Padres de Familia de los Centros de Trabajo de Educacion Bésica,

Supervisar la conciliacion de las néminas y la cancelacion fisica de cheques no reclamados, de acuerdo a
las normas, lineamientos y procedimientos establecidos, para su envio al area central correspondiente, asi
como el mecanismo de distribucion y pago de cheques del personal de cada uno de los Centros de
Trabajo.

Coordinar, revisar y tramitar la informacién de los Centros de Trabajo beneficiados o los susceptibles de
ser beneficiados con los diferentes Programas Especiales y Compensatorios, a través de la Direccion de
Servicios Regionales.

Realizar reuniones de trabajo con el fin de orientar e intercambiar informacién para mejorar la calidad y la
eficiencia de los servicios que brinda el personal de la Delegacion Regional,

Proponer cursos de capacitacion, actualizacion y superacion profesional para el personal a su cargo, a
través del Coordinador de Delegaciones Regionales.

Detectar las necesidades de recursos humanos, materiales y financieros que se requieran para el
desarrollo y funcionamiento de las actividades de la Delegacion Regional.

Registrar las solicitudes de cambio de adscripcion que le presente el personal a su cargo, a la Direccion
de Servicios Regionales para el trdmite correspondiente.

Vigilar que los sistemas de registros contables y control presupuestal, se mantengan actualizados, de
acuerdo a las nommas, lineamientos y procedimientos establecidos por los Organos administrativos
competentes.

Tramitar, las adecuaciones presupuestarias ante el oOrgano adminisirativo correspondiente para
aprovechamiento de los recursos asignados, previa autorizacion del Director de Servicios Regionales.

Revisar y turnar los inventarios actualizados de los bienes asignados a la Delegacion Regional, conforme
a la normatividad establecida, a través de la Direccion de Servicios Regionales.

Difundir los criterios normativos relativos a los asuntos juridicos laborales implementados por la Direccién
de Asuntos Federalizados a las autoridades educativas de la regién.

Asesorar e informar sobre la aplicacién de la normatividad juridica vigente, al personal adscrito a la
Delegacion Regional.

en la formulacion de Actas Administrativas de cualquier indole a lag autoridades de los distintos
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Organo Administrativo: Subjefatura de Planeacion Educativa

Propdsito: Coordinar las acciones para el funcionamiento, registro y certificacidn escolar en la Delegacién
Regional, constatando que en su operacién se apeguen a las disposiciones normativas, segin correspondan,

Funciones:

Vigilar, apoyar y onientar en el procedimiento del Sistema de Administracién Educativa en Chiapas
(SAECH) y Sistema Integral de Control Escolar de Educacion Basica SICEEB) para el control de alumnos
de Preescolar, Primaria y Secundaria (altas, bajas, traslados) que realizan las escuelas de la regidn, en
base a los lineamientos establecidos por el 4rea normativa central.

Vigilar la recepcion, revision y trdmite de la documentacibn de examenes extraordinarios de
regularizacion de secundaria, en los periodos: julio, agosto, septiembre, y enero de cada ciclo escolar,
quetumanlasumbsmmuuwmmmsummmwadmmmd
Departamento de Registro y Certificacion Escolar a través de la Direccién de Servicios Regionales.

Recibir y revisar las solicitudes de correccion de nombre o apellidos en los certificados de estudios de
educacion preescolar, primaria y secundaria, que turnan las escuelas y/o los interesados de la region,
para su tramite ante el Departamento de Registro y Certificacién Escolar, a través de la Direccitn de
Servicios Regionales.

Recibir y revisar las solicitudes que hacen las escuelas de la region, para correccion de datos en los
formatos de secundaria (de acuerdo al dictamen juridico que emita la Direccidn de Asuntos Federalizados
(correccion de nombre en Certificados de Estudios de Secundaria), para su tramite ante al Dapartamento
de Registro y Certificacion Escolar, a través de la Direccién de Servicios Regionales.

Recibir y revisar las solicitudes de certificaciones de estudios de preescolar, primaria y secundaria
(duplicados), para su tramite ante el Departamento de Registro y Certificacion Escolar, a través de la
Direccion de Servicios Regionales.

Recibir y revisar las solicitudes de Constancias de Exémenes Extraordinarios de Regularizacion de
Secundaria, de alumnos gue se trasladan a otra institucion o estado, que turnan las escuelas de la region
para su tramite ante el Departamento de Registro y Certificacion Escolar, a través de la Direccion de
Servicios Regionales.

Recibir y revisar las solicitudes para la aplicacién de Examenes de ubicacion de grado de alumnos que no
pueden comprobar su escolaridad, que turnan las escuelas de la regidn para su tramite ante los niveles
correspondientes, a través de la Direccién de Servicios Regionales.

Recibir y validar la Escolaridad de grado de Educacién Primaria, de alumnos que no cuenten con la
Boleta del grado correspondiente, que requieren las escuelas de la regién ylo que solicitan los niveles
educativos y el Departamento de Registro y Centificacion Escolar, a través de la Direccion de Servicios
Regionales.
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Vigilar la correcta recepcion y entrega de Boletas de grado, Manuales de Normas, formatos oficiales e
instructivos de control escolar de los niveles de preescolar, primaria y secundaria, asi como formatos para
el control de alumnos gue presentan examenes extraordinarios de Regularizacion, en los periodos
establecidos por el Departamento de Registro y Certificacion Escolar.

Vigilar la correcta recepcién y entrega de formatos Kardex y Diplomas, que solicitan las escuelas
secundarias de la region, en base a las necesidades presentadas.

Enviar por medio magnético o correo electronico, de las bases de datos de Control Escolar de alumnos a
cerificar de 3ro. de Preescolar, Bto. grado de Primaria y 3er. grado de Secundaria, para que el
Departamento de Registro y Certificacion Escolar, imprima los Certificados de terminacién de Estudios de
cada fin de ciclo escolar.

Recibir y revisar la comprobacion de entrega a los alumnos de los certificados de terminacion de estudios
de educacién basica y formatos fuente de control escolar, correspondiente al periodo de fin de cursos,
para su entrega al Departamento de Registro y Certificacion Escolar, previa calendarizacion por parte de
la Direccidn de Servicios Regionales.

Coordinar las visitas de campo para la realizacién de los Estudios de Factibilidad para nuevas creaciones
del servicio de educacion basica (Preescolar, Primaria, Secundaria y Telesecundaria), para cumplir con
las acciones de Microplaneacion Regional para integrar la Programacion Detallada de cada ciclo escolar.

Apoyar y orientar a los niveles educativos de la region en la elaboracion de Actas de Donacitn de
Terrena, con la finalidad de que obtengan los Titulos de Propiedad de los centros de trabajo.

Recibir las solicitudes de necesidades que presentan las escuelas de la regidn (mobiliario escolar,
pintura, mantenimiento de aulas, etc.), para tramite ante la Direccion de Programacion y Presupuesto, a
través de la Direccion de Servicios Regionales.

Recibir y supervisar el desarrolio de las actividades comrespondientes a la Preinscripcion de Febrero, de
los Centros de Trabsjo de la region, de acuerdo con las normas y lineamientos establecidos por el
Departamento de Estudios y Proyectos.

Supervisar la entrega de Mobiliario Escolar, de las escuelas del nivel basico dependientes de la
Subsecretaria de Educacion Federalizada y Estatal.

Supervisar el desarrollo de las actividades de entrega y recepcion de los Cuestionarios Estadisticos 811
de Inicio y fin de Cursos.

Recibir y revisar las solicitudes para efectuar movimientos al catalogo de centros de trabajo (altas,
reaperiuras, bajas, cambios, clausuras), mediante el formato de CCTNM y documentacién soporte, que
tuman los niveles educativos de la regibn para tramite ante el area normativa cenfral a través de la
Direccion de Servicios Regionales.

N4 3

Primera amisién

Actualizacion

Proxima Revisién

Pagina

Febrero 2006

Julio 2018

Julio 2019

483




> O 00
' ESTADO DE CHIAPAS

DE EDUCACION CHIAPAS(0S UNE

@]
Manual de Organizacién

s Recibir, revisar y gestionar la documentacion de movimientos del Sistema de Inmuebles Escolares que
turnan los centros de trabajo de la region, ante el Departamento de Estadistica y Catalogos Basicos, a
través de la Direccion de Servicios Regionales.

« Supervisar el desarrollo de entrega-recepcidn de los cuestionarios estadisticos 911.12 de bibliotecas
escolares.

* Recibir y entregar a los niveles educativos de la region, los apercibimientos de sancién para los centros
de trabajo que no cumplan con la entrega de la informacion estadistica de inicio y fin de cursos, asi como
los de bibliotecas escolares, en los tiempos establecidos por el area normativa central.

]
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Organo Administrativo: Subjefatura de Servicios Administrativos

Propésito: Coordinar, elaborar y supervisar el funcionamiento de las areas de Delegacién Regional, constatando
que en su operacién se apeguen a las normas y lineamiantos establecidos por las dreas normativas centrales.

Funciones:

Recibir, ejecutar, revisar y entregar la comprobacion de los recursos del Proyecto Administracién Regional
asignados a la Delegacion Regional para gastos de operacion, comprobacion que se realiza ante el area
normativa central a través de la Direccion de Servicios Regionales.

Recibir, revisar y comprobar el pago a becarios, comespondiente al programa de becas de alternativas,
gue tuman los centros de trabajo de Educacién Preescolar de la regidn, para tramite ante el rea
normativa central a través de Direccion de Servicios Regionales.

Recibir, ejecutar y comprobar la asignacion de los recursos para el proceso de micro planeacién regional
para la realizacién de los estudios de factibilidad, comprobacion que se realiza ante el Departamento de
Recursos Financieros a través de la Direccion de Servicios Regionales.

Recibir, ejecutar, revisar y entregar la comprobacién de gastos de fletes y manicbras al &rea normativa
central a través de la Direccion de Servicios Regionales.

Ejecutar, revisar y entregar la comprobacién de los gastos por recuperar del Proyecto Administracion
Regional, para gasto de operacion de la Delegacion Regional para tramite ante el area normativa central a
traves de la Direccion de Servicios Regionales.

Elaborar y tramitar los vidticos, pasajes, combustible y peaje, del personal de la Delegacién Regional, que
se comisionan a las distintas localidades de la region y hacia la capital del estado.

Recibir, ejecutar, revisar y entregar la asignacitn de los recursos para los eventos del “Dia del Maestro™,
“Dia del Administrativa” y Celebracion de fin de afio, comprobacion que se realiza al area normativa central
a través de la Direccién de Servicios Regionales.

Recibir y entregar cheques y néminas, al personal docente y administrativo al servicio de la educacién en
la region.

Realizar el intercambio de cheques entre otras Delegaciones Regionales y el Departamento de Pagos.

Recibir y realizar reintegros a la Cuenta de la Subsecretaria de Educacion Federalizada por concepto de:
pagos en demasia, pagos indebidos, anticipo de sueldos, etc.

Recibir y entregar cheques de intercambio y extranéminas del personal docente y administrativo al servicio
de la educacion en la regidn y Departamento de Pagos.
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Recibir néminas conciliadas (ordinarias, pensién alimenticia, becas escolares y complementos), que
entregan los centros de trabajo de la region, para su comprobacion y resguardo ante el drea normativa
central a través de la Direccitn de Servicios Regionales.

Recibir y entregar solicitudes de reclamo de pago de remuneraciones, para su tramite ante el
Departamento de Atencién a Inconformidades del Pago, para los efectos correspondientes, a través de la
Direccién de Servicios Regionales.

Recibir y entregar las solicitudes de cancelacién de cheques por robo o extravio, para tramite ante el
Departamento de Control y Conciliacién del Pagos a través de la Direccién de Servicios Regionales.

Recibir y entregar cheques cancelados para su resguardo y custodia ante el Departamento de Pagos a
través de la Direccién de Servicios Regionales.

Informar y orientar al personal de la Delegacion, asi como a los docentes y administrativos al servicio de la
educacién en la region, sobre el pago de remuneraciones.

Recibir y entregar las Inasistencias del personal de la Delegacion Regional, asi como las que envian los
centros de trabajo de la region, para su trémite ante el &rea normativa central a través de la Direccién de
Servicios Regionales.

Recibir y entregar las Cédulas de Evaluacion del Servidor Publico del Mes, de los centros de trabajo de la
region y Delegacion Regional, ante el drea normativa central a través de la Direccién de Servicios
Regionales,

Recibir y entregar las cédulas de créditos escalafonarios del personal docente y personal de apoyo y
asistencia a la educacién, gque envian los centros de trabajo de la regidn, para su tramite ante la comisién
mixta de escalafén a través de la Direccidn de Servicios Regionales.

Recibir y entregar los formatos de pagos de dias econdmicos no disfrutados, asi como los de puntualidad
y asistencia, del personal de la Delegacién Regional y centros de trabajo de la regidn, para su tramite ante
el area normativa central, a través de la Direccién de Servicios Regionales.

Recibir y tramitar los formatos de Ayuda para gastos de utiles escolares, de los centros de trabajo de la
region y Delegacion Regional, ante el 4rea normativa central, a través de la Direccién de Servicios
Regionales.

Recibir y tramitar las solicitudes de los premios “Maestro Altamirano®, “Maestro Rafsel Ramirez” del
personal docente, asi como el estimulo por afios de servicio al personal de apoyo y asistencia a la
educacion’, de los centros de trabajo de la regién y Delegacién Regional, y realizar la comprobacién
correspondiente ante el drea normativa central, a través de la Direccién de Servicios Regionales.

Recibir y tramitar las Licencias Médicas del personal de la Delegacién Regional y centros de trabajo de la
region, ante el drea normativa central, a través de la Direccién de Servicios Regionales.

/@.
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* Recibir y tramitar las solicitudes de Apoyo para adquisicién de lentes y aparatos auditivos y ortopédicos,
del personal de la Delegacion Regional y de los ceniros de trabajo de la regidn, ante el drea normativa
central, a través de la Direccion de Servicios Regionales.

+ Recibir y tramitar el Registro de firmas de los Delegados Regionales, ante la Delegacion del ISSSTE para
el reconocimiento correspondiente, a través de la Direccién de Servicios Regionales.

« Recibir y gestionar ante la Direccién de Servicios Regionales, todas aquellas solicitudes de documentacién
oficial al archivo general de la Subsecretaria de Educacién Federalizada.

» Recibir y gestionar ante la Direccién de Servicios Regionales, las solicitudes de constancias de servicios y
formatos de credenciales oficiales.

* Recibir y difundir a los niveles educativos de la region, la convocatoria de cambio de Estado a nivel
nacional o zona.

» Realizar la compra del material de oficina que se requiere para la operatividad la Delegacién Regional.

s Tramitar a través de la Direccion de Servicios Regionales, las érdenes de servicios para su tramite
correspondiente ante el area normativa central.

» Solicitar el mobiliario y equipo de oficina que se requiera ante la instancia correspondiente a través de la
Direccion de Servicios Regionales.

« [Eftiquetar y recabar fimas del uso y resguardo del mobiliaric y equipo de oficina del personal de la
Delegacion Regional.

+ Recibir y entregar Mobiliario y Equipo de Oficina a las supervisiones escolares que sean beneficiadas en la
region, mediante vales de salida de almacén y realizar la comprobacion comrespondiente ante el area
normativa central, a través de la Direccién de Servicios Regionales.

* Recibir y entregar mobiliario escolar a los centros de trabajo del nivel basico de las Subsecratarias de
Educacion Federalizada y Estatal que sean beneficiados en la regién, mediante vales de salida de
almacén y realizar la comprobacién comrespondiente ante el drea normativa central, a través de la
Direccion de Servicios Regionales.

» Realizar la actualizacion del inventario Fisico - Tedrico de la Delegacion Regional.

+ Realizar la actualizacion y manejo del Sistema de entrega-recepcion de los bienes muebles e inmuebles
de |la Delegacion Regional (SERAPE).

* Orientar sobre el trdmite del Programa “Dele una luz a su Escuela”, de la exoneracién del pago del
Servicio de Energia Eléctrica que solicitan los Centros de Trabajo de la region.

N
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Organo Administrativo: Subjefatura de Servicios Educativos

Propésito: Coordinar y supervisar el funcionamiento de los diversos programas que son operados a través de la
Delegacion Regional, en apego a las disposiciones normativas establecidas

Funciones:

Recepcionar, revisar y tramitar las cédulas de Inscripcion y promocién, en sus diferentes etapas del
programa de carrera magisterial a través de los diferentes centros de trabajo, en sus diferentes
modalidades.

Recepcionar y entrega de CIPIES, lineamientos, antologias, temarios para la aplicacién de la evaluacion
del factor profesional de carrera magisterial.

Coordinar y proporcionar el apoyo logistico para la capacitacién de los niveles de educacién basica a
través de la Direccion de Servicios Regionales.

Recepcionar, revisar y tramitar la documentacién commespondiente al programa de becas regulares y
especiales, de acuerdo a la norma y lineamientos establecidos por el 4rea normativa central.

Coordinar y proporcionar el apoyo logistico para la capacitacién de la carpeta basica, para los niveles de
educacion basica a través de la Direccién de Servicios Regionales.

Recepcionar, distribuir y revisar los Formatos E1 y Constancias de Inscripcién, al inicio de cada Ciclo
Escolar, a los niveles educativos de su jurisdiccion, a través de la Direccién de Servicios Regionales.

Recepcionar y entrega bimestral los Formatos E2 y Avisos de Asistencias a los niveles educativos de su
jurisdiccién, de acuerdo a las normas y lineamientos establecidos, a través de la Direccidn de Servicios
Regionales.

Recepcion y entrega de los movimientos de Centros de Trabajo (Altas y Bajas) y los movimientos de
becarios que se encuentran omitidos en los Formatos E2 (Altas), a través de la Direccidn de servicios
Regionales.

Recepcionar y entregar los libros de Texto Gratuito, para los centros de trabajo bajo su jurisdiccion.

Reportar al Departamento de Libros de Texto Gratuitos, los remanentes, remisiones ¥ los informes
semanales de entradas y salidas del almacén a través de la Direccién de Servicios Regionales.

Recepcionar y entregar los (tiles escolares y material didactico del Programa de Apoyo a las Acciones
Compensatorias Federales de Educacién Inicial y Bésica (ACAFEIB) para los centros de trabajo bajo su
jurisdiccién.

Reportar al Programa de ACAFEIB los recibos de entrega de material didactico de (tiles escolares, a
través de la Direccidn de Servicios Regionales.

{ &
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+ Coordinar la logistica de los eventos del dia del Maestro y Olimpiada del Conocimiento a través de la
Direccién de Servicios Regionales.

» Coordinar la logistica de todas las actividades del Programa Especiales y Compensatorios a través de Ia
Direccién de Servicios Regionales.

« Coordinar, recepcionar y entregar el material, para impartir los cursos de capacitacién del Programa del
Instituto e Innovacion Educativa (INEVAL), a través de la Direccién de Servicios Regionales.

2y
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Organo Administrativo: Delegacion Regional Palenque.

Propdsito: Coordinar y brindar de forma oportuna y eficaz los servicios y trdmites desconcentrados a la
comunidad educativa, asi mismo promover la participacion social y cultural de los Niveles de Educacion Basica en
la regitn.

Funciones:

Difundir y aplicar las normas, lineamientos y procedimientos para la planeacion y administracion de los
recursos humanos, financieros, materiales y de prestacién de servicios que emitan las autoridades
competentes.

Coordinar, y operar las actividades derivadas de los Organos Administrativos de la Direccién de Servicios
Regionales, con base en los lineamientos, politicas y criterios establecidos.

Supervisar que la prestacion de los servicios y actividades que se brindan en la region, se apeguen a las
disposiciones legales, normas, lineamientos y procedimientos establecidos por los
Administrativos de las dreas centrales, a través de la Direccion de Servicios Regionales.

Atender las necesidades de las diferentes areas educativas y de los sectores sociales proponiendo
alternativas de solucion,

Coordinar y supervisar, dentro del ambito de su competencia, la recepcion y distribucién de los libros de
texto gratuitos, materiales didacticos, mobiliario escolar y equipos diversos para los Centros de Trabajo de
la regidn.

Participar en la elaboracion de propuestas para la creacion de nuevos servicios de los Niveles de
Educacién Basica, corespondientes a las Acciones de Planeacién Regional para la Programacion
Detallada (FRODET).

Verificar la instalacion de los nuevos centros de trabajo de Educacion Basica conforme a la autorizacién
amitida por las instancias correspondientes.

Administrar, ejecutar y comprobar el presupuesto de egresos de acuerdo a la normatividad establecida,
para la operatividad de la Delegacion Regional.

Coordinar acciones para la deteccion y atencidn de necesidades de carécter educativo que se generan en
las localidades de la region,

Difundir y supervisar los procesos de Preinscripciones a primer grado, contemplados en el calendario
escolar, para los Niveles de Educacién Basica.

Ny 4
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= Supervisar que los procesos de Inscripcion, Reinscripcion, Registro, Acreditacion y Certificacion de
Estudios del Nivel de Educacion Basica, se realicen de acuerdo a los lineamientos y al calendario emitido
por el Departamento de Registro y Certificacion Escolar,

+ Revisar la documentacion para el tramite de Cerificados, Certificaciones de Estudios (duplicados) y
legalizacion de Constancias de Regularizacion de Estudios, se realice a través de la Direccién de
Servicios Regionales.

« Supervisar la integracion de la informacion estadistica de inicio y fin de cursos, de acuerdo a los
lineamientos y procedimientos establecidos, de los diferentes Miveles de Educacion Basica,

» Coordinar y supervisar la integracién y funcionamiento de los Consejos de Participacion Social, y de las
Asociaciones de Padres de Familia de los Centros de Trabajo de Educacion Bésica.

= Supervisar la conciliacidn de las néminas y la cancelacion fisica de cheques no reclamados, de acuerdo a
las normas, lineamientos y procedimientos establecidos, para su envio al drea central correspondiente, asi
como el mecanismo de distribuciéon y pago de cheques del personal de cada uno de los Centros de
Trabajo.

= Coordinar, revisar y tramitar la informacién de los Centros de Trabajo beneficiados o los susceptibles de
ser beneficiados con los diferentes Programas Especiales y Compensatorios, a través de la Direccion de
Servicios Regionales.

* Realizar reuniones de trabajo con el fin de orientar e intercambiar informacién para mejorar la calidad y la
eficiencia de los servicios que brinda el personal de la Delegacion Regional.

* Proponer cursos de capacitacion, actualizacion y superacién profesional para el personal a su cargo, a
través del Coordinador de Delegaciones Regionales.

+ Detectar las necesidades de recursos humanos, materiales y financieros gue se requieran para el
desarrollo y funcionamiento de las actividades de la Delegacion Regional.

* Registrar las solicitudes de cambio de adscripcién que le presente el personal a su cargo, a la Direccién
de Servicios Regionales para el tramite correspondiente.

« Vigilar que los sistemas de registros contables y control presupuestal, se mantengan actualizados, de
acuerdo a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos por los érganos administrativos
competentes,

« Tramitar, las adecuaciones presupuestarias ante el 6rgano administrativo correspondiente para
aprovechamiento de los recursos asignados, previa autorizacion del Director de Servicios Regionales.

* Revisar y tumar los inventarios actualizados de los bienes asignados a la Delegacién Regional, conforme
a la normatividad establecida, a través de la Direccién de Servicios Regionales.

[ A
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s Difundir los criterios normativos relativos a los asuntos juridicos laborales implementados por la Direccién
de Asuntos Federalizados a las autoridades educativas de [a region.

» Asesorar e informar sobre la aplicacion de la normatividad juridica vigente, al personal adscrito a la
Delegacion Regional,

» Asasorar en la formulacidn de Actas Administrativas de cualquier indole a las autoridades de los distintos
niveles educativos de la regidn.

NV
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Organo Administrativo: Subjefatura de Planeacion Educativa

Propésito: Coordinar las acciones para el funcionamiento, registro y certificacion escolar en la Delegacion
Regional, constatando que en su operacién se apeguen a las disposiciones normativas, segun correspondan.

Funciones:

« Vigilar, apoyar y orientar en el procedimiento del Sistema de Administracion Educativa en Chiapas
(SAECH) y Sistema Integral de Control Escolar de Educacion Basica SICEEB) para el control de alumnos
de Preescolar, Primaria y Secundaria (altas, bajas, traslados) que realizan las escuelas de la region, en
base a los lineamientos establecidos por el drea normativa central,

= \igilar la recepcitn, revision y trdmite de la documentacién de examenes exiraordinarios de
regularizacién de secundaria, en los periodos: julio, agosto, septiembre, y enero de cada ciclo escolar,
gue tuman las escuelas secundarias de la regién para su legalizacién correspondiente ante el
Departamento de Registro y Certificacion Escolar a través de la Direccion de Servicios Regionales.

* Recibir y revisar las solicitudes de comeccion de nombre o apellidos en los certificados de estudios de
educacién preescolar, primaria y secundaria, que turnan las escuelas y/o los interesados de la region,
para su trémite ante el Departamento de Registro y Cerfificacién Escolar, a través de la Direccion de
Servicios Regionales.

» Recibir y revisar las solicitudes que hacen las escuelas de la region, para correccion de datos en los
formatos de secundaria (de acuerdo al dictamen juridico que emita la Direccién de Asuntos Federalizados
(correccion de nombre en Certificados de Estudios de Secundaria), para su tramite ante el Departamento
de Registro y Certificacion Escolar, a través de la Direccion de Servicios Regionales.

* Recibir y revisar las solicitudes de certificaciones de estudios de preescolar, primaria y secundaria
(duplicados), para su tramite ante el Departamento de Registro y Certificacion Escolar, a traves de la
Direccién de Servicios Regionales.

« Recibir y revisar las solicitudes de Constancias de Exdmenes Extraordinarios de Regularizacion de
Secundaria, de alumnos que se trasladan a otra institucion o estado, que turnan las escuelas de la region
para su irémite ante el Departamento de Registro y Certificacién Escolar, a través de la Direccion de
Servicios Regionales.

= Recibir y revisar las solicitudes para la aplicacién de Examenes de ubicacién de grado de alumnos que no
pueden comprobar su escolaridad, que tumnan las escuelas de la region para su tramite ante los niveles
correspondientes, a través de la Direccibn de Servicios Regionales.

= Recibir y validar la Escolaridad de grado de Educacién Primaria, de alumnos que no cuenten con |a
Boleta del grado comrespondiente, que requieren las escuelas de la region y/o que solicitan los niveles
educativos y el Departamento de Registro y Certificacion Escolar, a través de la Direccidn de Servicios

Regionales.
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Vigilar la correcta recepcién y entrega de Boletas de grado, Manuales de Normas, formatos oficiales e
instructivos de control escolar de los niveles de preescolar, primaria y secundaria, asi como formatos para
el control de alumnos que presentan examenes extraordinarios de Regularizacion, en los periodos
establecidos por el Departamento de Registro y Certificacién Escolar.

Vigilar la correcla recepcion y enirega de formatos Kardex y Diplomas, que solicitan las escuelas
secundarias de la region, en base a las necesidades presentadas.

Enviar por medio magnético o correo electronico, de las bases de datos de Control Escolar de alumnos a
certificar de 3ro. de Preescolar, 6to. grado de Primaria y 3er. grado de Secundaria, para que el
Departamento de Registro y Certificacion Escolar, imprima los Cerificados de terminacién de Estudios de
cada fin de ciclo escolar.

Recibir y revisar la comprobacion de entrega a los alumnos de los certificados de terminacion de estudios
de educacién basica y formatos fuente de control escolar, commespondiente al pericdo de fin de cursos,
para su entrega al Departamento de Registro y Certificacién Escolar, previa calendarizacion por parte de
la Direccién de Servicios Regionales.

Coordinar las visitas de campo para la realizacién de los Estudios de Factibilidad para nuevas creaciones
del servicio de educacion basica (Preescolar, Primaria, Secundaria y Telesecundaria), para cumplir con
las acciones de Microplaneacion Regional para integrar la Programacién Detallada de cada ciclo escolar,

Apoyar y orientar a los niveles educativos de la regidn en la elaboracibn de Actas de Donacion de
Terreno, con la finalidad de que obtengan los Titulos de Propiedad de los centros de trabajo.

Recibir las solicitudes de necesidades que presentan las escuelas de la regidn (mobiliario escolar,
pintura, mantenimiento de aulas, etc.), para trémite ante la Direccién de Programacion y Presupuesto, a
través de la Direccion de Servicios Regionales.

Recibir y supervisar el desarrollo de las actividades correspondientes a la Preinscripcion de Febrero, de
los Centros de Trabajo de la region, de acuerdo con las normas y lineamientos establecidos por el
Departamento de Estudios y Proyectos,

Supervisar la entrega de Mobiliario Escolar, de las escuelas del nivel basico dependientes de la
Subsecretaria de Educacion Federalizada y Estatal.

Supervisar el desarrolio de las actividades de enirega y recepcién de los Cuestionarios Estadisticos 911
de Inicio y fin de Cursos.

Recibir y revisar las solicitudes para efectuar movimientos al catalogo de centros de trabajo (altas,
reaperturas, bajas, cambios, clausuras), mediante el formato de CCTNM y documentacion soporte, que
turnan los niveles educativos de la regidn para tramite anle el area nomativa central a través de la
Direccién de Servicios Regionales.
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= Recibir, revisar y gestionar la documentacidn de movimientos del Sistema de Inmuebles Escolares que
turnan los centros de trabajo de la regidn, ante el Departamento de Estadistica y Catalogos Basicos, a
través de la Direccion de Servicios Regionales.

s Supervisar el desarrollo de entrega-recepcion de los cuestionarios estadisticos 911.12 de bibliotecas
escolares.

* Recibir y entregar a los niveles educativos de la region, los apercibimientos de sancion para los centros

de trabajo que no cumplan con la entrega de la informacién estadistica de inicio y fin de cursos, asi como
los de bibliotecas escolares, en los tiempos establecidos por el area normativa central,

\) ¢ A
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Organo Administrativo: Subjefatura de Servicios Administrativos

Propésito: Coordinar, elaborar y supervisar el funcionamiento de las dreas de Delegacién Regional, constatando
que en su operacion se apeguen a las normas y lineamientos establecidos por las dreas normativas centrales.

Funciones:

« Recibir, ejecutar, revisar y entregar la comprobacion de los recursos del Proyecto Administracién Regional
asignados a la Delegacion Regional para gastos de operacion, comprobacién que se realiza ante el area
normativa central a través de la Direccion de Servicios Regionales,

« Recibir, revisar y comprobar el pago a becarios, correspondiente al programa de becas de alternativas,
que turnan los centros de trabajo de Educacion Preescolar de la regién, para trdmite ante el drea
normativa central a través de Direccion de Servicios Regionales.

« Recibir, ejecutar y comprobar la asignacion de los recursos para el proceso de micro planeacion regional

para la realizacion de los estudios de factibilidad, comprobacién que se realiza ante el Departamento de
Recursos Financieros a través de la Direccidn de Servicios Regionales.

= Recibir, ejecutar, revisar y entregar la comprobacitén de gastos de fletes y maniobras al 4rea normativa
central a través de la Direccitn de Servicios Regionales.

« Ejecutar, revisar y entregar la comprobacion de los gastos por recuperar del Proyecto Administracién
Regional, para gasto de operacién de la Delegacién Regional para tramite ante el &rea normativa central a
través de la Direccion de Servicios Regionales.

= Elaborar y tramitar los viaticos, pasajes, combustible y peaje, del personal de la Delegacién Regional, que
se comisionan a las distintas localidades de la region y hacia la capital del estado.

= Recibir, ejecutar, revisar y entregar la asignacion de los recursos para los eventos del “Dia del Maestro”,
“Dia del Administrativa™ y Celebracion de fin de afio, comprobacién que se realiza al drea normativa central
a través de la Direccién de Servicios Regionales.

= Recibir y entregar cheques y néminas, al personal docente y administrativo al servicio de la educacion en
la region.

= Realizar el intercambio de cheques entre otras Delegaciones Regionales y el Departamento de Pagos.

» Recibir y realizar reintegros a la Cuenta de la Subsecretaria de Educacién Federalizada por concepto de:
pagos en demasia, pagos indebidos, anticipo de sueidos, etc.

= Recibir y entregar cheques de intercambio y extranéminas del personal docente y administrativo al servicio
de la educacion en la regidn y Departamento de Pagos.

N\ /.0

Primera emision Actualizacién Préxima Revisién Pagina

Febrero 2006 Julio 2018 Julio 2019 507




nDE EDUCACION

i O 00
ESTADO DE CHIAPAS CHIAPAS 0S5 UNE
Manual de Organizacién

Recibir néminas conciliadas (ordinarias, pensidn alimenticia, becas escolares y complementos), que
entregan los centros de trabajo de la region, para su comprobacion y resguardo ante el area normativa
central a través de la Direccién de Servicios Regionales.

Recibir y entregar solicitudes de reclamo de pago de remuneraciones, para su tréamite ante el
Departamento de Atencion a Inconformidades del Pago, para los efectos correspondientes, a través de la
Direccion de Servicios Regionales.

Recibir y entregar las solicitudes de cancelacion de cheques por robo o extravio, para trémite ante el
Departamento de Control y Conciliacion del Pagos a través de la Direccién de Servicios Regionales.

Recibir y entregar cheques cancelados para su resguardo y custodia ante el Departamento de Pagos a
través de la Direccion de Servicios Regionales.

Informar y orientar al personal de la Delegacion, asi como a los docentes y administrativos al servicio de la
educacion en la region, sobre el pago de remuneraciones.

Recibir y entregar las Inasistencias del personal de la Delegacién Regional, asi como las que envian los
centros de trabajo de la regidn, para su trédmite ante el drea normativa central a través de la Direccitn de
Servicios Regionales.

Recibir y entregar las Cédulas de Evaluacion del Servidor Publico del Mes, de los centros de trabajo de la
r;ggiﬂn y Delegacion Regional, ante el drea normativa central a través de la Direccion de Servicios
ionales.

Recibir y entregar las cédulas de créditos escalafonarios del personal docente y personal de apoyo y
asistencia a la educacién, que envian los centros de trabajo de la regién, para su trdmite ante la comisién
mixta de escalafén a través de la Direccidn de Servicios Regionales.

Recibir y entregar los formatos de pagos de dias econémicos no disfrutados, asi como los de puntualidad
y asistencia, del personal de la Delegacién Regional y centros de trabajo de |a regién, para su trdmite ante
el drea normativa central, a través de la Direccidn de Servicios Regionales.

Recibir y tramitar los formatos de Ayuda para gastos de (tiles escolares, de los centros de trabajo de la
regién y Delegacion Regional, ante el érea normativa central, a través de la Direccidn de Servicios
Regionales.

Recibir y tramitar las solicitudes de los premios “Maestro Altamirano”, “Maestro Rafael Ramirez” del
personal docente, asi como el estimulo por afios de servicio al puﬁnnal de apoyo y asistencia a la
educacion®, de los centros de trabajo de la regién y Delegacién Regional, y realizar la comprobacién
correspondiente ante el drea normativa central, a través de la Direccién de Servicios Regionales.

Recibir y tramitar las Licencias Médicas del personal de la Delegacion Regional y centros de trabajo de la
region, ante el area normativa central, a través de la Direccion de Servicios Regionales.
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Recibir y tramitar las solicitudes de Apoyo para adquisicién de lentes y aparalos auditivos y ortopédicos,
del personal de la Delegacion Regional y de los centros de trabajo de la regién, ante el 4rea normativa
central, a través de la Direccién de Servicios Regionales.

Recibir y tramitar el Registro de firmas de los Delegados Regionales, ante la Delegacion del ISSSTE para
el reconocimiento correspondiente, a través de la Direccidn de Servicios Regionales.

Recibir y gestionar ante la Direccion de Servicios Regionales, todas aquellas solicitudes de documentacién
oficial al archivo general de la Subsecretaria de Educacion Federalizada.

Recibir y gestionar ante la Direccion de Servicios Regionales, las solicitudes de constancias de servicios y
formatos de credenciales oficiales.

Recibir y difundir a los niveles educativos de la region, la convocatoria de cambio de Estado a nivel
nacional o zona.

Realizar la compra del material de oficina que se requiere para la operatividad la Delegacién Regional.

Tramitar a través de la Direccién de Servicios Regionales, las drdenes de servicios para su tramite
correspondiente ante el area normativa central.

Solicitar el mobiliario y equipo de oficina que se requiera ante la instancia correspondiente a través de la
Direccién de Servicios Regionales.

Etiquetar y recabar fimas del uso y resguardo del mobiliario y equipo de oficina del personal de la
Delegacién Regional,

Recibir y entregar Mobiliario y Equipo de Oficina a las supervisiones escolares que sean beneficiadas en la
regién, mediante vales de salida de almacén y realizar la comprobacién correspondiente ante el drea
normativa central, a través de la Direccion de Servicios Regionales.

Recibir y entregar mobiliario escolar a los centros de trabajo del nivel basico de las Subsecretarias de
Educacion Federalizada y Estatal que sean beneficiados en la regién, mediante vales de salida de
almacén y realizar la comprobacién correspondiente ante el drea normativa central, a través de la
Direccién de Servicios Regionales.

Realizar la actualizacion del inventario Fisico - Tedrico de la Delegacion Regional,

Realizar la actualizacion y manejo del Sistema de entrega-recepcion de los bienes muebles e inmuebles
de la Delegacién Regional (SERAPE).

Orientar sobre el tramite del Programa “Dele una luz a su Escuela’, de la exoneracion del pago del
Servicio de Energia Eléctrica que solicitan los Centros de Trabajo de la regidn.
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Organo Administrativo: Subjefatura de Servicios Educativos

Propdésito: Coordinar y supervisar el funcionamiento de los diversos programas que son operados a través de la
Delegacion Regional, en apego a las disposiciones normativas establecidas

Funciones:

Recepcionar, revisar y tramitar las cédulas de Inscripcion y promocién, en sus diferentes etapas del
programa de carera magisterial a través de los diferentes centros de trabajo, en sus diferentes
modalidades,

Recepcionar y enirega de CIPIES, lineamientos, antologias, temarios para la aplicacidn de la evaluacion
del factor profesional de carrera magisterial.

Coordinar y proporcionar el apoyo logistico para la capacitacion de los niveles de educacién basica a
través de la Direccion de Servicios Regionales.

Recepcionar, revisar y tramitar la documentacién corespondiente al programa de becas regulares y
especiales, de acuerdo a la norma y lineamientos establecidos por el rea normativa central.

Coordinar y proporcionar el apoyo logistico para la capacitacion de la carpeta basica, para los niveles de
educacion basica a través de la Direccidn de Servicios Regionales.

Recepcionar, distribuir y revisar los Formatos E1 y Constancias de Inscripcion, al inicio de cada Ciclo
Escolar, a los niveles educativos de su jurisdiccion, a través de la Direccion de Servicios Regionales.

Recepcionar y entrega bimestral los Formatos E2 y Avisos de Asistencias a l0s niveles educativos de su
jurisdiccion, de acuerdo a las normas y lineamientos establecidos, a través de la Direccion de Servicios
Regionales.

Recepcién y entrega de los movimientos de Centros de Trabajo (Altas y Bajas) y los movimientos de
becarios que se encuentran omitidos en los Formatos E2 (Altas). a través de la Direccién de servicios

Regionales.
Recepcionar y entregar los libros de Texto Gratuito, para los centros de trabajo bajo su jurisdiccion.

Reportar al Departamento de Libros de Texto Gratuitos, los remanentes, remisiones y los informes
semanales de entradas y salidas del almacén a través de la Direccién de Servicios Regionales.

Recepcionar y entregar los (tiles escolares y material didactico del Programa de Apoyo a las Acciones
Compensatorias Federales de Educacion Inicial y Basica (ACAFEIB) para los centros de trabajo bajo su
jurisdiccion.
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= Reporar al Programa de ACAFEIB los recibos de entrega de material didactico de (tiles escolares, a
través de la Direccion de Servicios Regionales.

= Coordinar la logistica de los eventos del dia del Maestro y Olimpiada del Conocimiento a través de la

-
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Direccién de Servicios Regionales.

« Coordinar la logistica de todas las actividades del Programa Especiales y Compensatorios a través de la

Direccion de Servicios Regionales.

= Coordinar, recepcionar y entregar el material, para impartir los cursos de capacitacién del Programa del

O 00
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Instituto e Innovacion Educativa (INEVAL), a través de la Direccién de Servicios Regionales.
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Organo Administrativo: Delegacion Regional Villaflores.

Propésito: Coordinar y brindar de forma oportuna y eficaz los servicios y trdmites desconcentrados a la
comunidad educativa, asi mismo promover la participacion social y cultural de los Niveles de Educacion Basica en
la region.

Funciones:

Difundir v aplicar las normas, lineamientos y procedimientos para la planeacion y administracion de los
recursos humanos, financieros, materiales y de prestacion de servicios que emitan las autoridades
competentes.

Coordinar, y operar las actividades derivadas de los Organos Administrativos de la Direccidn de Servicios
Regionales, con base en los lineamientos, politicas y criterios establecidos.

Supervisar que la prestacién de los servicios y actividades que se brindan en la regién, se apeguen a las
disposiciones legales, normas, lineamientos y procedimientos establecidos por los
Administrativos de las areas centrales, a través de la Direccion de Servicios Regionales.

Atender las necesidades de las diferentes areas educativas y de los sectores sociales proponiendo
alternativas de solucién.

Coordinar y supervisar, dentro del ambito de su competencia, la recepcién y distribucién de los libros de
texto gratuitos, materiales didacticos, mobiliario escolar y equipos diversos para los Centros de Trabajo de
la regitn.

Participar en la elaboracién de propuestas para la creacién de nuevos servicios de los Niveles de
Educacién Basica, correspondientes a las Acciones de Planeacion Regional para la Programacion
Detallada (PRODET).

Verificar la instalacion de los nuevos centros de trabajo de Educacidn Basica conforme a la autorizacion
emitida por las instancias corespondientes.

Administrar, ejecutar y comprobar el presupuesto de egresos de acuerdo a la normatividad establecida,
para la operatividad de la Delegacién Regional.

Coordinar acciones para la deteccion y atencion de necesidades de caracter educativo que se generan en
las localidades de la regién.

Difundir y supervisar los procesos de Preinscripciones a primer grado, contemplados en el calendario
ascolar, para los Niveles de Educacion Basica.

Ny b
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Supervisar que los procesos de Inscripcion, Reinscripcién, Registro, Acreditacion y Certificacion de
Estudios del Nivel de Educacién Basica, se realicen de acuerdo a los lineamientos y al calendario emitido
por el Departamento de Registro y Certificacion Escolar.

Revisar la documentacion para el trémite de Certificados, Certificaciones de Estudios (duplicados) y
legalizacién de Constancias de Regularizacion de Estudios, se realice a través de la Direccidn de
Servicios Regionales.

Supervisar la integracién de la informacién estadistica de inicio y fin de cursos, de acuerdo a los
lineamientos y procedimientos establecidos, de los diferentes Niveles de Educacion Basica.

Coordinar y supervisar la integracion y funcionamiento de los Consejos de Participacion Social, y de las
Asociaciones de Padres de Familia de los Centros de Trabajo de Educacion Basica.

Supervisar la conciliacion de las ndminas y la cancelacion fisica de cheques no reclamados, de acuerdo a
las normas, lineamientos y procedimientos establecidos, para su envio al area central correspondiente, asi
como el mecanismo de distribucion y pago de cheques del personal de cada uno de los Centros de

Trabajo.

Coordinar, revisar y tramitar la informacion de los Centros de Trabajo beneficiados o los susceptibles de
ser beneficiados con los diferentes Programas Especiales y Compensatorios, a través de la Direccidn de
Servicios Regionales.

Realizar reuniones de trabajo con el fin de orientar e intercambiar informacién para mejorar la calidad y la
eficiencia de los servicios que brinda el personal de la Delegacién Regional.

Proponer cursos de capacitacion, actualizacién y superacién profesional para el personal a su cargo, a
través del Coordinador de Delegaciones Regionales.

Detectar las necesidades de recursos humanos, materiales y financieros que se requieran para el
desarrollo y funcionamiento de las actividades de |a Delegacion Regional,

Registrar las solicitudes de cambio de adscripcion que le presente el personal a su cargo, a la Direccion
de Servicios Regionales para el tramite correspondiente.

Vigilar que los sistemas de registros contables y control presupuestal, se mantengan actualizados, de
acuerdo a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos por los érganos administrativos
competentes.

Tramitar, las adecuaciones presupuestarias ante el érgano administrativo correspondiente para
aprovechamiento de los recursos asignados, previa autorizacion del Director de Servicios Regionales.

Revisar y turnar los inventarios actualizados de los bienes asignados a la Delegacion Regional, conforme
a la normatividad establecida, a través de la Direccion de Servicios Regionales.
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» Difundir los criterios normativos relativos a los asuntos juridicos laborales implementados por la Direccion
de Asuntos Federalizados a las autoridades educativas de la region.

= Asesorar e informar sobre la aplicacion de la normatividad juridica vigente, al personal adscrito a la
Dalegacién Regional,

» Asesorar en la formulacién de Actas Administrativas de cualquier indole a las autoridades de los distintos
niveles educativos de la region.

NI
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Organo Administrativo: Subjefatura de Planeacion Educativa

Propdsito: Coordinar las acciones para el funcionamiento, registro y certificacién escolar en la Delegacitn
Regional, constatando que en su operacion se apeguen a las disposiciones normativas, seglin comespondan.

Funciones:

= \igilar, apoyar y orientar en el procedimiento del Sistema de Administracién Educativa en Chiapas
(SAECH) y Sistema Integral de Control Escolar de Educacion Basica SICEEB) para el control de alumnos
de Preescolar, Primaria y Secundaria (altas, bajas, traslados) que realizan las escuelas de la region, en
base a los lineamientos establecidos por el érea normativa central.

« \igilar la recepcion, revision y tramite de la documentacién de examenes exiraordinarios de
regularizacion de secundaria, en los periodos: julio, agosto, septiembre, y enero de cada ciclo escolar,
que turman las escuelas secundarias de |a region para su legalizacion correspondiente ante el
Departamento de Registro y Certificacion Escolar a través de la Direccion de Servicios Regionales.

= Recibir y revisar las solicitudes de comeccion de nombre o apellidos en los certificados de estudios de

educacion preescolar, primaria y secundaria, que turnan las escuelas y/o los interesados de la region,

para su tramite ante el Departamento de Registro y Certificacion Escolar, a través de la Direccién de
Servicios Regionales.

= Recibir y revisar las solicitudes que hacen las escuelas de la regidn, para correccién de datos en los
formatos de secundaria (de acuerdo al dictamen juridico que emita la Direccion de Asuntos Federalizados
(correccion de nombre en Certificados de Estudios de Secundaria), para su tramite ante el Departamento
de Registro y Certificacion Escolar, a través de la Direccion de Servicios Regionales.

= Recibir y revisar las solicitudes de certificaciones de estudios de preescolar, primaria y secundaria
{duplicados), para su tramite ante el Departamento de Registro y Certificacion Escolar, a través de la
Direccion de Servicios Regionales.

= Reclbir y revisar las solicitudes de Constancias de Examenes Extraordinarios de Regularizacion de
Secundaria, de alumnos que se trasiadan a ofra institucion o estado, que turnan |as escuelas de la region
para su tramite ante el Departamento de Registro y Cerificacion Escolar, a través de la Direccidn de
Servicios Regionales.

= Recibir y revisar las solicitudes para la aplicacion de Examenes de ubicacion de grado de alumnos gue no
pueden comprobar su escolaridad, que turnan las escuelas de la region para su tramite ante los niveles
correspondientes, a través de la Direccidn de Servicios Regionales.

* Rechbir y validar la Escolaridad de grado de Educacién Primaria, de alumnos que no cuenten con la
Boleta del grado comrespondiente, que requieren las escuelas de la region y/o que solicitan los niveles
educativos y el Departamento de Registro y Certificacién Escolar, a través de la Direccidn de Servicios

Regionales.
O a/' /é%
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Vigilar la correcta recepcion y entrega de Eoletas de grado, Manuales de Normas, formatos oficiales e
instructivos de control escolar de los niveles de preescolar, primaria y secundaria, asi como formatos para
el control de alumnos que presentan examenes extraordinarios de Regularizacion, en los periodos
establecidos por el Departamento de Registro y Certificacion Escolar.

Vigilar la correcta recepcién y entrega de formatos Kardex y Diplomas, que solicitan las escuelas
secundarias de la regidn, en base a las necesidades presentadas.

Enviar por medio magnético o correo electrénico, de las bases de datos de Control Escolar de alumnos a
certificar de 3ro. de Preescolar, 6to. grado de Primaria y Jer. grado de Secundaria, para que el
Departamento de Registro y Certificacion Escolar, imprima los Certificados de terminacion de Estudios de
cada fin de ciclo escolar.

Recibir y revisar la comprobacién de entrega a los alumnos de los certificados de terminacion de estudios
de educacién basica y formatos fuente de control escolar, correspondiente al periodo de fin de cursos,
para su entrega al Departamento de Registro y Certificacidn Escolar, previa calendarizacién por parte de
la Direccién de Servicios Regionales.

Coordinar las visitas de campo para la realizacion de los Estudios de Factibilidad para nuevas creaciones
del servicio de educacidn basica (Preescolar, Primaria, Secundaria y Telesscundaria), para cumplir con
las acciones de Microplaneacion Regional para integrar la Programacion Detallada de cada ciclo escolar.

Apoyar y orientar a los niveles educativos de la region en la elaboracién de Actas de Donacién de
Terreno, con la finalidad de que obtengan los Titulos de Propiedad de los centros de trabajo.

Recibir las solicitudes de necesidades que presentan las escuelas de la regidn (mobiliario escolar,
pintura, mantenimiento de aulas, etc.), para tramite ante la Direccidén de Programacién y Presupuesto, a
través de la Direccién de Servicios Regionales.

Recibir y supervisar el desarrollo de las aclividades correspondientes a la Preinscripcion de Febrero, de
los Centros de Trabajo de la regién, de acuerdo con las normas y lineamientos establecidos por el
Departamento de Estudios y Proyectos.

Supervisar la entrega de Mobiliario Escolar, de las escuelas del nivel basico dependientes de la
Subsecretaria de Educacion Federalizada y Estatal.

Supervisar el desarrollo de las actividades de entrega y recepcion de los Cuestionarios Estadisticos 911
de Inicio y fin de Cursos.

Recibir y revisar las solicitudes para efectuar movimienlos al catdlogo de centros de trabajo (altas,
reaperturas, bajas, cambios, clausuras), mediante el formato de CCTNM y documentacién soporte, que
turnan los niveles educativos de |a region para tramite ante el area normativa central a través de la
Direccién de Servicios Regionales,
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= Recibir, revisar y gestionar la documentacion de movimientos del Sistema de Inmuebles Escolares que
turnan los centros de trabajo de la regién, ante el Departamento de Estadistica y Catalogos Basicos, a
través de la Direccion de Servicios Regionales.

= Supervisar el desarrolio de entrega-recepcion de los cuestionarios estadisticos 911.12 de biblictecas
escolares,

= Recibir y entregar a los niveles educativos de la region, los apercibimientos de sancion para los centros
de trabajo que no cumplan con la entrega de la informacién estadistica de inicio y fin de cursos, asi como
los de bibliotecas escolares, en los tiempos establecidos por el area normativa central.
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Organo Administrativo: Subjefatura de Servicios Administrativos

Propésito: Coordinar, elaborar y supervisar el funcionamiento de las dreas de Delegacién Regional, constatando
que en su operacion se apeguen a las normas y lineamientos establecidos por las dreas normativas centrales.

Funciones:

Recibir, ejecutar, revisar y entregar la comprobacion de los recursos del Proyecto Administracion Regional
asignados a la Delegacion Regional para gastos de operacion, comprobacion que se realiza ante el area
normativa central a través de la Direccion de Servicios Regionales.

Recibir, revisar y comprobar el pago a becarios, correspondiente al programa de becas de alternativas,
que tuman los centros de trabajo de Educacion Preescolar de la region, para tramite ante el area
normativa central a través de Direccién de Servicios Regionales.

Recibir, ejecutar y comprobar la asignacién de los recursos para el proceso de micro planeacién regional
para la realizacién de los estudios de factibilidad, comprobacion que se realiza ante el Departamento de
Recursos Financieros a través de la Direccion de Servicios Regionales.

Recibir, ejecutar, revisar y entregar la comprobacion de gastos de fletes y maniobras al area normativa
central a través de la Direccion de Servicios Regionales.

Ejecutar, revisar y entregar la comprobacién de los gastos por recuperar del Proyecto Administracion
Regional, para gasto de operacion de la Delegacion Regional para trémite ante el area normativa central a
través de la Direccitn de Servicios Regionales.

Elaborar y tramitar los vidticos, pasajes, combustible y peaje, del personal de la Delegacion Regional, gue
se comisionan a las distintas localidades de la region y hacia la capital del estado.

Recibir, ejecutar, revisar y entregar la asignacion de los recursos para los eventos del "Dia del Maestro®,
“Dia del Administrativo” y Celebracién de fin de aflo, comprobacion que se realiza al drea normativa central
a través de la Direccién de Servicios Regionales.

Recibir y entregar cheques y ndminas, al personal docente y administrativo al servicio de la educacién en
la regién.

Realizar el intercambio de cheques entre otras Delegaciones Regionales y el Departamento de Pagos.

Recibir y realizar reintegros a la Cuenta de la Subsecretaria de Educacion Federalizada por concepto de:
pagos en demasia, pagos indebidos, anticipo de sueldos, etc.

Recibir y entregar cheques de intercambio y extranéminas del personal docente y administrativo al servicio
de la educacién en la region y Deparlamento de Pagos.
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* Recibir ndminas conciliadas (ordinarias, pension alimenticia, becas escolares y complementos), que
entregan los centros de trabajo de la region, para su comprobacidn y resguardo ante el area normativa
central a través de la Direccitn de Servicios Regionales.

+ Recibir y entregar solicitudes de reclamo de pago de remuneraciones, para su tramite ante el
Departamento de Atencién a Inconformidades del Pago, para los efectos correspondientes, a través de la
Direccion de Servicios Regionales.

« Recibir y entregar las solicitudes de cancelacién de cheques por robo o extravio, para tramite ante el
Departamento de Control y Conciliacion del Pagos a través de la Direccidn de Servicios Regionales.

s Recibir y entregar cheques cancelados para su resguardo y custodia ante el Departamento de Pagos a
través de la Direccion de Servicios Regionales.

+ Informar y orientar al personal de la Delegacion, asi como a los docentes y administrativos al servicio de la
educacién en la regién, sobre el pago de remuneraciones.

« Recibir y entregar las Inasistencias del personal de la Delegacién Regional, asi como las que envian los
centros de trabajo de la regién, para su tramite ante el drea normativa central a través de la Direccion de
Servicios Regionales.

* Recibir y entregar las Cédulas de Evaluacion del Servidor Publico del Mes, de los centros de trabajo de la
region y Delegacion Regional, ante el drea normativa central a través de la Direccidn de Servicios
Regionales.

« Recibir y entregar las cédulas de créditos escalafonarios del personal docente y personal de apoyo Y
asistencia a la educacién, que envian los centros de trabajo de la region, para su tramite ante la comision
mixta de escalafén a través de la Direccion de Servicios Regionales.

« Recibir y entregar los formatos de pagos de dias econdmicos no disfrutados, asi como los de puntualidad
y asistencia, del personal de la Delegacion Regional y centros de trabajo de la regién, para su tramite ante
el area normativa central, a través de la Direccion de Servicios Regionales.

« Recibir y tramitar los formatos de Ayuda para gastos de Utiles escolares, de los centros de trabajo de la
region y Delegacion Regional, ante el drea normativa central, a través de la Direccion de Servicios
Regionales.

« Recibir y tramitar las solicitudes de los premios "Maestro Altamirano”, “Maestro Rafael Ramirez" del
personal docente, asi como el estimulo por afios de servicio al personal de apoyo y asistencia a la
educacion”, de los centros de trabajo de la region y Delegacién Regional, y realizar la comprobacion
correspondiente ante el 4rea normativa central, a través de la Direccién de Servicios Regionales.

» Recibir y tramitar las Licencias Médicas del personal de la Delegacién Regional y centros de trabajo de la
regién, ante el drea normativa central, a través de la Direccion de Servicios Regionales.
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* Recibir y tramitar las solicitudes de Apoyo para adquisicion de lentes y aparatos auditivos y ortopédicos,
del personal de la Delegacion Regional y de los centros de trabajo de la region, ante el area normativa
central, a través de la Direccion de Servicios Regionales.

* Recibir y tramitar el Registro de firmas de los Delegados Regionales, ante la Delegacién del ISSSTE para
el reconocimiento correspondiente, a través de la Direccién de Servicios Regionales.

* Recibir y gestionar ante la Direccién de Servicios Regionales, todas agquellas solicitudes de documentacion
oficial al archivo general de la Subsecretaria de Educacion Federalizada.

s Recibir y gestionar ante la Direccion de Servicios Regionales, las solicitudes de constancias de servicios y
formatos de credenciales oficiales.

* Recibir y difundir a los niveles educativos de la region, la convocatoria de cambio de Estado a nivel
nacional o zona,

* Realizar la compra del material de oficina que se requiere para la operatividad la Delegacion Regional.

» Tramitar a través de la Direccién de Servicios Regionales, las drdenes de servicios para su lramite
cormaspondiente ante el area normativa central.

s Solicitar el mobiliario y equipo de oficina que se requiera ante la instancia correspondiente a través de la
Direccion de Servicios Regionales.

« Etiquetar y recabar fimas del uso y resguardo del mobiliario y equipo de oficina del personal de la
Delegacion Regional.

+ Recibir y entregar Mobiliario y Equipo de Oficina a las supervisiones escolares que sean beneficiadas en la
region, mediante vales de salida de almacén y realizar la comprobacién correspondiente ante el area
normativa central, a través de la Direccidn de Servicios Regionales.

+ Recibir y entregar mobiliario escolar a los centros de trabajo del nivel basico de las Subsecretarias de
Educacion Federalizada y Estatal que sean beneficiados en la region, mediante vales de salida de
almacén y realizar la comprobacion comespondiente ante el area normativa central, a traves de la
Direccién de Servicios Regionales.

« Realizar la actualizacion del inventario Fisico - Tedrico de la Delegacion Regional.

+ Realizar la actualizacién y manejo del Sistema de entrega-recepcion de los bienes muebles & inmuebles
de la Delegacion Regional (SERAPE).

» Orientar sobre el trémite del Programa “Dele una luz a su Escuela”, de la exoneracion del pago del
Servicio de Energia Eléctrica que solicitan los Centros de Trabajo de la region.

N
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Organo Administrativo: Subjefatura de Servicios Educativos

Propésito: Coordinar y supervisar &l funcionamiento de los diversos programas que son operados a través de la
Delegacion Regional, en apego a las disposiciones normativas establecidas

Funciones:

= Recepcionar, revisar y tramitar las cédulas de Inscripcion y promocion, en sus diferentes etapas del
programa de camera magisterial a través de los diferentes centros de trabajo, en sus diferentes
modalidades.

s Recepcionar y entrega de CIPIES, lineamientos, antologias, temarios para la aplicacion de la evaluacion
del factor profesional de carrera magisterial.

+ Coordinar y proporcionar el apoyo logistico para la capacitacion de los niveles de educacion basica a
través de la Direccion de Servicios Regionales.

= Recepcionar, revisar y tramitar la documentacion comespondiente al programa de becas regulares y
especiales, de acuerdo a la norma y lineamientos establecidos por el area normativa central,

= Coordinar y proporcionar el apoyo logistico para la capacitacion de la carpeta basica, para los niveles de
educacion basica a través de la Direccion de Servicios Regionales.

s Recepcionar, distribuir y revisar los Formatos E1 y Constancias de Inscripcidn, al inicio de cada Ciclo
Escolar, a los niveles educativos de su jurisdiccién, a través de la Direccidon de Servicios Regionales.

» Recepcionar y entrega bimestral los Formatos E2 y Avisos de Asistencias a los niveles educativos de su
jurisdiccion, de acuerdo a las normas y lineamientos establecidos, a través de la Direccibn de Servicios
Regionales.

= Recepcién y entrega de los movimientos de Centros de Trabajo (Altas y Bajas) y los movimientos de
becarios que se encuentran omitidos en los Formatos E2 (Altas), a través de la Direccion de servicios
Regionales.

= Recepcionar y entregar los libros de Texto Gratuito, para los centros de trabajo bajo su jurisdiccién.

» Reportar al Departamento de Libros de Texto Gratuitos, los remanentes, remisiones y los informes
semanales de entradas y salidas del almacén a través de la Direccién de Servicios Regionales.

» Recepcionar y entregar los utiles escolares y material didactico del Programa de Apoyo a las Acciones
Compensatorias Federales de Educacion Inicial y Basica (ACAFEIB) para los centros de trabajo bajo su
jurisdiccion.

« Reportar al Programa de ACAFEIB los recibos de entrega de material didéctico de dtiles escolares, a
través de la Direccion de Servicios Regionales.

s Coordinar la logistica de los eventos del dia del Maestro y Olimpiada del Conocimiento a través de la
Direccion de Servicios Regionales.

= Coordinar la logistica de lodas las actividades del Programa Especiales y Compensatorios a través de la
Direccién de Servicios R les.

@/ )
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« Coordinar, recepcionar y entregar el material, para impartir los cursos de capacitacién del Programa del
Instituto @ Innovacién Educativa (INEVAL), a través de la Direccion de Servicios Regionales.

NP
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Organo Administrativo: Delegacion Regional Tapachula.

Propdsito: Coordinar y brindar de forma oportuna y eficaz los servicios y tramites desconcentrados a la
comunidad educativa, asi mismo promover la participacidn social y cultural de los Niveles de Educacion Basica en
la region.

Funciones:

Difundir y aplicar las normas, lineamientos y procedimientos para la planeacion y administracion de los
recursos humanos, financieros, materiales y de prestacion de servicios que emitan las autoridades
competentes.

Coordinar, y operar las actividades derivadas de los Organos Administrativos de la Direccién de Servicios
Regionales, con base en los lineamientos, politicas y criterios establecidos.

Supervisar que la prestacién de los servicios y actividades que se brindan en la region, se apeguen a las
disposiciones legales, normmas, lineamientos y procedimientos establecidos por los Organos
Administrativos de las areas centrales, a través de la Direccitn de Servicios Regionales.

Atender las necesidades de las diferentes areas educativas y de los sectores sociales proponiendo
alternativas de solucion.

Coordinar y supervisar, dentro del &mbito de su competencia, la recepcion y distribucion de los libros de
texto gratuitos, materiales didacticos, mobiliaric escolar y equipos diversos para los Centros de Trabajo de
la regién.

Participar en la elaboracién de propuestas para la creacion de nuevos servicios de los Niveles de
Educacién Basica, corespondientes a las Acciones de Planeacién Regional para la Programacion
Detallada (PRODET).

Verificar la instalacion de los nuevos centros de trabajo de Educacion Basica conforme a la autorizacion
emitida por las instancias corespondientas.

Administrar, ejecutar y comprobar el presupuesto de egresos de acuerdo a la nommatividad establecida,
para la operatividad de la Delegacion Regional.

Coordinar acciones para la deteccion y atencion de necesidades de caracter educativo que sa generan en
las localidades de la region,

Difundir y supervisar los procesos de Preinscripciones a primer grado, contemplados en el calendario
escolar, para los Niveles de Educacidn Basica.

Supervisar que los procesos de Inscripcién, Reinscripcién, Registro, Acreditacion y Certificacion de
Estudios del Nivel de Educacion Béasica, se realicen de acuerdo a los lineamientos y al calendario emitido
por el Departamento de Registro y Certificacion Escolar.

NN b
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Revisar la documentacion para el tramite de Certificados, Certificaciones de Estudios (duplicados) y
legalizacion de Constancias de Regularizacion de Estudios, se realice a través de la Direccion de
Servicios Regionales,

Supervisar la integracién de la informacién estadistica de inicio y fin de cursos, de acuerdo a los
lineamientos y procedimientos establecidos, de los diferentes Niveles de Educacidn Basica.

Coordinar y supervisar la integracién y funcionamiento de los Consejos de Participacion Social, y de las
Asociaciones de Padres de Familia de los Centros de Trabajo de Educacién Bésica.

Supervisar la conciliacion de las néminas y la cancelacion fisica de cheques no reclamados, de acuerdo a
las normas, lineamientos y procedimientos establecidos, para su envio al drea central correspondiente, asi
como el mecanismo de distribucion y pago de cheques del personal de cada uno de los Centros de
Trabajo.

Coordinar, revisar y tramitar la informacién de los Centros de Trabajo beneficiados o los susceptibles de
ser beneficiados con los diferentes Programas Especiales y Compensatorios, a través de la Direccién de
Servicios Regionales.

Realizar reuniones de trabajo con el fin de orientar & intercambiar informacién para mejorar la calidad y la
eficiencia de los servicios que brinda el personal de la Delegacion Regional.

Proponer cursos de capacitacion, actualizacion y superacion profesional para el personal a su cargo, a
través del Coordinador de Delegaciones Regionales.

Detectar las necesidades de recursos humanos, materiales y financieros que se requieran para el
desarrollo y funcionamiento de las actividades de la Delegacidn Regional.

Registrar las solicitudes de cambio de adscripcion que le presente el personal a su cargo, a la Direccién
de Servicios Regionales para el tramite correspondiente.

Vigilar que los sistemas de registros contables y control presupuestal, se mantengan actualizados, de
acuerdo a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos por los 6Arganos administrativos
competentes,

Tramitar, las adecuaciones presupuestarias ante el drgano administrativo comrespondiente para
aprovechamiento de los recursos asignados, previa autorizacién del Director de Servicios Regionales.

Revisar y turnar los inventarios actualizados de los bienes asignados a la Delegacién Regional, conforme
a la normatividad establecida, a traves de la Direccion de Servicios Regionales.

Difundir los criterios normativos relativos a los asuntos juridicos laborales implementados por la Direccién
de Asuntos Federalizados a las autoridades educativas de la region.

Asesorar e informar sobre la aplicacion de la normatividad juridica vigente, al personal adscrito a la
Delegacién Regional.

Asesorar en la formulacién de Actas Administrativas de cualquier indole a las autoridades de los distintos
niyeles educativos de la region.
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Organo Administrativo: Subjefatura de Planeacién Educativa

Propdsito: Coordinar las acciones para el funcionamiento, registro y certificacion escolar en la Delegacién
Regional, constatando que en su operacion se apeguen a las disposiciones normativas, segin comrespondan.

Funciones:

Vigilar, apoyar y orientar en el procedimiento del Sistema de Administracion Educativa en Chiapas
(SAECH) y Sistema Integral de Control Escolar de Educacion Béasica SICEEB) para el control de alumnos
de Preescolar, Primaria y Secundaria (altas, bajas, traslados) que realizan las escuelas de la region, en
base a los lineamientos establecidos por el area normativa central,

Vigilar la recepcion, revision y tramite de la documentacion de examenes exiraordinarios de
regularizacién de secundaria, en los periodos: julio, agosto, septiembre, y enero de cada ciclo escolar,
que turnan las escuelas secundarias de la region para su legalizacién correspondiente ante el
Departamento de Registro y Certificacion Escolar a través de la Direccion de Servicios Regionales.

Recibir y revisar las solicitudes de correccién de nombre o apellidos en los certificados de estudios de
educacion preescolar, primaria y secundaria, que tuman las escuelas y/o los interesados de la region,
para su tramite ante el Departamento de Registro y Certificacién Escolar, a través de la Direccion de
Servicios Regionales.

Recibir y revisar las solicitudes que hacen las escuelas de la region, para correccion de datos en los
formatos de secundaria (de acuerdo al dictamen juridico que emita la Direccién de Asuntos Federalizados
(correccidn de nombre en Certificados de Estudios de Secundaria), para su tramite ante el Departamento
de Registro y Certificacion Escolar, a través de la Direccidn de Servicios Regionales.

Recibir y revisar las solicitudes de certificaciones de estudios de preescolar, primaria y secundaria
(duplicados), para su trdmile ante el Departamento de Registro y Certificacion Escolar, a través de la
Direccitn de Servicios Regionales,

Recibir y revisar las solicitudes de Constancias de Exdmenes Extraordinarios de Regularizacién de
Secundaria, de alumnos que se trasladan a ofra institucién o estado, que turnan las escuelas de la regidn
para su tramite ante el Departamento de Registro y Certificacion Escolar, a través de la Direccidn de
Servicios Regionales.

Recibir y revisar las solicitudes para la aplicacion de Examenes de ubicacion de grado de alumnos que no
pueden comprobar su escolaridad, que turnan las escuelas de la region para su tramite ante los niveles
correspondientes, a través de la Direccién de Servicios Regionales.

Recibir y validar la Escolaridad de grado de Educacién Primaria, de alumnos que no cuenten con la
Boleta del grado correspondiente, que requieren las escuelas de la region ylo que solicitan los nivelaes
educativos y el Departamento de Registro y Certificacion Escolar, a través de la Direccién de Servicios
Regionales,
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Vigilar la correcta recepcion y entrega de Boletas de grado, Manuales de Normas, formatos oficiales e
instructivos de control escolar de los niveles de preescolar, primaria y secundaria, asi como formatos para
el control de alumnos que presentan examenes extraordinarios de Regularizacién, en los periodos
establecidos por el Departamento de Registro y Certificacion Escolar.

Vigilar la correcta recepcion y entrega de formatos Kardex y Diplomas, que solicitan las escuelas
secundarias de la regidn, en base a las necesidades presentadas.

Enviar por medio magnético o cormreo electronico, de las bases de datos de Control Escolar de alumnos a
certificar de 3ro. de Preescolar, Bto. grado de Primaria y 3er. grado de Secundaria, para que el
Departamento de Registro y Certificacién Escolar, imprima los Certificados de terminacion de Estudios de
cada fin de ciclo escolar.

Recibir y revisar la comprobacion de entrega a los alumnos de los certificados de terminacion de estudios
de educacién basica y formatos fuente de control escolar, correspondiente al periodo de fin de cursos,
para su entrega al Departamento de Registro y Certificacion Escolar, previa calendarizacion por parte de
la Direccién de Servicios Regionales.

Coordinar las visitas de campo para la realizacién de los Estudios de Factibilidad para nuevas creaciones
del servicio de educacion basica (Preescolar, Primaria, Secundaria y Telesecundaria), para cumplir con
las acciones de Microplaneacion Regional para integrar la Programacion Detallada de cada ciclo escolar.

Apoyar y orientar a los niveles educativos de la regidn en la elaboracitn de Actas de Donacion de
Terreno, con la finalidad de que obtengan los Titulos de Propiedad de los centros de trabajo.

Recibir las solicitudes de necesidades que presentan las escuelas de la region (mobiliario escolar,
pintura, mantenimiento de aulas, etc.), para tramite ante la Direccion de Programacién y Presupuesto, a
través de la Direccion de Servicios Regionales.

Recibir y supervisar el desarrollo de las actividades correspondientes a la Preinscripcion de Febrero, de
los Centros de Trabajo de la region, de acuerdo con las normas y lineamientos establecidos por el
Departamento de Estudios y Proyectos.

Supervisar la entrega de Mobiliarioc Escolar, de las escuelas del nivel basico dependientes de la
Subsecretaria de Educacién Federalizada y Estatal.

Supervisar el desarrolio de las actividades de entrega y recepcion de los Cuestionarios Estadisticos 811
de Inicio y fin de Cursos.

Recibir y revisar las solicitudes para efectuar movimientos al catdlogo de centros de trabajo (altas,
reaperturas, bajas, cambios, clausuras), mediante el formato de CCTNM y documentacién soporte, que
tuman los niveles educativos de la regién para tramite ante el area normativa central a través de la
Direccién de Sernvicios Regionales.
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» Recibir, revisar y gestionar la documentacion de movimientos del Sistema de Inmuebles Escolares que
turnan los centros de trabajo de la regién, ante el Departamento de Estadistica y Catalogos Basicos, a
través de la Direccion de Servicios Regionales.

s Supervisar el desarrollo de entrega-recepcion de los cuestionarios estadisticos 911.12 de bibliotecas
escolares,

= Recibir y entregar a los niveles educativos de la regién, los apercibimientos de sancién para los centros

de trabajo que no cumplan con la entrega de la informacion estadistica de inicio y fin de cursos, asi como
los de biblictecas escolares, en los tiempos establecidos por el drea normativa central.

)
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Organo Administrativo: Subjefatura de Servicios Administrativos

Propdsito: Coordinar, elaborar y supervisar el funcionamiento de las dreas de Delegacion Regional, constatando
que en su operacion se apeguen a las normas y lineamientos establecidos por las areas normativas centrales.

Funciones:

L]

Recibir, ejecutar, revisar y entregar la comprobacion de los recursos del Proyecto Administracion Regional
asignados a la Delegacion Regional para gastos de operacion, comprobacion que se realiza ante el area
normativa central a través de la Direccion de Servicios Regionales.

Recibir, revisar y comprobar el pago a becarios, correspondiente al programa de becas de alternativas,
gue turnan los centros de trabajo de Educacion Preescolar de la regién, para tramite ante el area
normativa central a través de Direccion de Servicios Regionales.

Recibir, ejecutar y comprobar la asignacion de los recursos para el proceso de micro planeacion regional
para la realizacién de los estudios de factibilidad, comprobacion que se realiza ante el Departamento de
Recursos Financieros a través de la Direccién de Servicios Regionales.

Recibir, ejecutar, revisar y entregar la comprobacion de gastos de fletes y maniobras al area normativa
central a través de la Direccion de Servicios Regionales.

Ejecutar, revisar y entregar la comprobacién de los gastos por recuperar del Proyecto Administracion
Regional, para gasto de operacion de la Delegacion Regional para tramite ante el area normativa central a
través de la Direccidn de Servicios Regionales.

Elaborar y tramitar los viaticos, pasajes, combustible y peaje, del personal de la Delegacion Regional, que
se comisionan a las distintas localidades de la region y hacia |a capital del estado.

Recibir, ejecutar, revisar y entregar la asignacién de los recursos para los eventos del “Dia del Maestro”,
“Dia del Administrative™ y Celebracién de fin de afio, comprobacién que se realiza al area normativa central
a través de la Direccidn de Servicios Regionales.

Recibir y entregar cheques y néminas, al personal docente y administrativo al servicio de la educacion en
la regién.

Realizar el intercambio de cheques entre otras Delegaciones Regionales y el Departamento de Pagos.

Recibir y realizar reintegros a la Cuenta de la Subsecretaria de Educacion Federalizada por concepto de:
pagos en demasia, pagos indebidos, anticipo de sueldos, elc.

Recibir y entregar cheques de intercambio y extranéminas del personal docente y administrativo al servicio
de la educacién en la region y Departamento de Pagos.

Recibir néminas conciliadas (ordinarias, pensidn alimenticia, becas escolares y complementos), que
entregan los centros de trabajo de la region, para su comprobacién y resguardo ante el area normativa
central,a través de la Direccion de Servicios Regionales.
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Recibir y entregar solicitudes de reclamo de pago de remuneraciones, para su tramite ante el
Daparumemu de Atencidn a Inconformidades del Pago, para los efectos correspondientes, a traves de la
Direccion de Servicios Regionales.

Recibir y entregar las solicitudes de cancelacion de cheques por robo o extravio, para trdmite ante el
Departamento de Control y Conciliacién del Pagos a través de la Direccidn de Servicios Regionales.

Recibir y entregar cheques cancelados para su resguardo y custodia ante el Departamento de Pagos a
través de la Direccidn de Servicios Regionales.

Informar y orientar al personal de la Delegacion, asi como a los docentes y administrativos al servicio de la
educacion en la region, sobre el pago de remuneraciones.

Recibir y entregar las Inasistencias del personal de la Delegacion Regional, asi como las que envian los
centros de trabajo de la region, para su tramite ante el drea normativa central a través de la Direccién de
Servicios Regionales.

Recibir y entregar las Cédulas de Evaluacién del Servidor Publico del Mes, de los centros de trabajo de la
regidn y Delegacion Regional, ante el area normativa central a través de la Direccién de Servicios
Regionales.

Recibir y entregar las cédulas de créditos escalafonarios del personal docente y personal de apoyo y
asistencia a la educacién, que envian los centros de trabajo de la region, para su tramite ante la comisién
mixta de escalafon a través de la Direccién de Servicios Regionales.

Recibir y entregar los formatos de pagos de dias econdmicos no disfrutados, asl como los de puntualidad
y asistencia, del personal de la Delegacion Regional y centros de trabajo de la regién, para su tramite ante
el drea normativa central, a través de la Direccidn de Servicios Regionales.

Recibir y tramitar los formatos de Ayuda para gastos de Utiles escolares, de los centros de trabajo de la
regién y Delegacién Regional, ante el area normativa central, a través de la Direccion de Servicios
Regionales.

Recibir y tramitar las solicitudes de los premios *Maestro Altamirano”, “Maestro Rafael Ramirez" del
personal docente, asi como el estimulo por afios de servicio al personal de apoyo y asistencia a la
educacién®, de los centros de trabajo de la regién y Delegacién Regional, y realizar la comprobacion
correspondiente ante el drea normativa central, a través de la Direccién de Servicios Regionales.

Recibir y tramitar las Licencias Médicas del personal de la Delegacion Regional y centros de trabajo de la
region, ante el drea normativa central, a través de la Direccidn de Servicios Regionales.

Recibir y tramitar las solicitudes de Apoyo para adquisicion de lentes y aparatos auditivos y ortopédicos,
del personal de la Delegacion Regional y de los centros de trabajo de la regidn, ante el drea normativa
central, a través de la Direccion de Servicios Regionales.

Recibir y tramitar el Registro de firmas de los Delegados Regionales, ante la Delegacién del ISSSTE para
el reconocimiento corr iente, a través de la Direccién de Servicios Regionales.

¥
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= Recibir y gestionar ante la Direccién de Servicios Regionales, todas aquellas solicitudes de documentacion
oficial al archivo general de la Subsecretaria de Educacién Federalizada.

+ Recibir y gestionar ante la Direccidn de Servicios Regionales, las solicitudes de constancias de servicios y
formatos de credenciales oficiales.

= Recibir y difundir a los niveles educativos de la regién, la convocatoria de cambio de Estado a nivel
nacional o Zona.

» Realizar la compra del material de oficina que se requiere para la operatividad la Delegacion Regional.

= Tramitar a traves de la Direccion de Servicios Regionales, las drdenes de servicios para su tramite
correspondiente ante el drea normativa central.

« Solicitar el mobiliario y equipo de oficina que se requiera ante la instancia correspondiente a través de la
Direccién de Servicios Regionales.

= Efiquetar y recabar firmas del uso y resguardo del mobiliario y equipo de oficina del personal de la
Delegacién Regional,

= Recibir y entregar Mobiliario y Equipo de Oficina a las supervisiones escolares que sean beneficiadas en la
region, mediante vales de salida de almacén y realizar la comprobacion comespondiente ante el area
normativa central, a través de la Direccidn de Servicios Regionales.

* Recibir y entregar mobiliario escolar a los centros de trabajo del nivel basico de las Subsecretarias
Educacién Federalizada y Estatal que sean beneficiados en la region, mediante vales de sali
almacén y realizar la comprobacién comrespondiente ante el drea normativa central, a través de
Direccion de Servicios Regionales.

585

= Realizar la actualizacion del inventario Fisico - Tedrico de la Delegacién Regional.

» Realizar la actualizacién y manejo del Sistema de entrega-recepcién de los bienes muebles e inmuebles
de la Delegacion Regional (SERAPE),

* Orientar sobre el trdmite del Programa “Dele una luz a su Escuela®, de la exoneracién del pago del
Servicio de Energia Eléctrica que solicitan los Centros de Trabajo de la regién.
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Organo Administrativo: Subjefatura de Servicios Educativos

Propésito: Coordinar y supervisar el funcionamiento de los diversos programas que son operados a través de la
Delegacion Regional, en apego a las disposiciones normativas establecidas

Funciones:

Recepcionar, revisar y tramitar las cédulas de Inscripcién y promocion, en sus diferentes etapas del
programa de carrera magisterial a través de los diferentes centros de trabajo, en sus diferentes
modalidades.

Recepcionar y entrega de CIPIES, lineamientos, antologlas, temarios para la aplicacién de la evaluacion
del factor profesional de carrera magisterial.

Coordinar y proporcionar el apoyo logistico para la capacitacion de los niveles de educacion basica a
través de la Direccidn de Servicios Regionales.

Recaepcionar, revisar y tramitar la documentacién correspondiente al programa de becas regulares y
especiales, de acuerdo a la norma y lineamientos establecidos por el drea normativa central.

Coordinar y proporcionar el apoyo logistico para la capacitacion de la carpeta basica, para los niveles de
educacion basica a través de la Direccién de Servicios Regionales.

Recepcionar, distribuir y revisar los Formatos E1 y Constancias de Inscripcién, al inicio de cada Ciclo
Escolar, a los niveles educativos de su jurisdiccion, a través de la Direccidon de Servicios Regionales.

Recepcionar y entrega bimestral los Formatos E2 y Avisos de Asistencias a los niveles educativos de su
jurisdiccion, de acuerdo a las normas y lineamientos establecidos, a través de la Direccién de Servicios
Regionales.

Recepcion y entrega de los movimientos de Centros de Trabajo (Altas y Bajas) y los movimientos de
becarios que se encuentran omitidos en los Formatos E2 (Altas), a través de la Direccion de servicios
Regionales.

Recepcionar y entregar los libros de Texto Gratuito, para los centros de trabajo bajo su jurisdiccién.

Reportar al Departamento de Libros de Texto Gratuitos, los remanentes, remisiones y los informes
semanales de enftradas y salidas del almacén a través de |a Direccién de Servicios Regionales.

Recepcionar y entregar los Utiles escolares y material didactico del Programa de Apoyo a las Acciones
Compensatorias Federales de Educacion Inicial y Basica (ACAFEIB) para los centros de trabajo bajo su
jurisdiccian.

Reportar al Programa de ACAFEIB los recibos de entrega de material didéctico de utiles escolares, a
través de la Direccidn de Servicios Regionales.

{ A
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Coordinar la logistica de los eventos del dia del Maestro y Olimpiada del Conocimiento a traves de la
Direccion de Servicios Regionales.

« Coordinar la logistica de todas las actividades del Programa Especiales y Compensatorios a través de la
Direccion de Servicios Regionales.

» Coordinar, recepcionar y entregar el material, para impartir los cursos de capacitacién del Programa del
Instituto e Innovacién Educativa (INEVAL), a través de la Direccién de Servicios Regionales.

N
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Organo Administrativo: Delegacién Regional San Cristobal.

Propésito: Coordinar y brindar de forma oporluna y eficaz los servicios y tramiles desconcentrados a la
comunidad educativa, asi mismo promover la participacion social y cultural de los Niveles de Educacién Basica en
la region.

Funciones:

s Difundir y aplicar las normas, lineamientos y procedimientos para la planeacion y administracion de los
recursos humanos, financieros, materiales y de prestacion de servicios que emitan las autcridades
competentes.

« Coordinar, y operar las actividades derivadas de los Organos Administrativos de la Direccién de Servicios
Regionales, con base en los lineamientos, politicas y criterios establecidos.

= Supervisar que la prestacién de los servicios y actividades que se brindan en la region, se apeguen a las
disposiciones legales, normas, lineamientos y procedimientos establecidos por los Organos
Administrativos de las areas centrales, a través de la Direccion de Servicios Regionales,

* Atender las necesidades de las diferentes areas educativas y de los sectores sociales proponiendo
alternativas de solucién.

+ Coordinar y supervisar, dentro del &mbito de su competencia, la recepcion y distribucion de los libros de
texto gratuitos, materiales didacticos, mobiliario escolar y equipos diversos para los Centros de Trabajo de
la region.

» Participar en la elaboracion de propuestas para la creacion de nuevos servicios de los Niveles de
Educacion Basica, cormespondientes a las Acciones de Planeacion Regional para la Programacion
Detallada (PRODET).

» \erificar la instalacion de los nuevos centros de frabajo de Educacién Basica conforme a la autorizacion
emitida por las instancias correspondientes.

« Administrar, ejecutar y comprobar el presupuesto de egresos de acuerdo a la normatividad establecida,
para la operatividad de la Delegacion Regional

= Coordinar acciones para la deteccion y atencion de necesidades de caracter educativo que se generan en
las localidades de la region.

» Difundir y supervisar los procesos de Preinscripciones a primer grado, contemplados en el calendario
escolar, para los Niveles de Educacién Basica.

s Supervisar que los procesos de Inscripcidn, Reinscripcion, Registro, Acreditacion y Certificacion de

Estudios del Nivel de Educacion Basica, se realicen de acuerdo a los lineamientos y al calendario emitido
por el Departamento de Registro y Certificacion Escolar,

g b
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Revisar la documentacion para el tramite de Certificados, Certificaciones de Estudios (duplicados) y
legalizacion de Constancias de Regularizacién de Estudios, se realice a través de la Direccion de
Servicios Regionales.

Supervisar la integracion de la informacion estadistica de inicio y fin de cursos, de acuerdo a los
lineamientos y procedimientos establecidos, de los diferentes Niveles de Educacién Basica.

Coordinar y supervisar la integracion y funcionamienio de los Consejos de Participaciéon Social, y de las
Asociaciones de Padres de Familia de los Centros de Trabajo de Educacion Basica.

Suparvisar la conciliacién de las ndminas y la cancelacidn fisica de cheques no reclamados, de acuerdo a
las normas, lineamientos y procedimientos establecidos, para su envio al area central correspondiente, asi
como el mecanismo de distribucién y pago de cheques del personal de cada uno de los Centros de
Trabajo.

Coordinar, revisar y tramitar la informacién de los Centros de Trabajo beneficiados o los susceptibles de
ser beneficiados con los diferentes Programas Especiales y Compensatorios, a través de la Direccidn de
Servicios Regionales.

Realizar reuniones de trabajo con el fin de orientar e intercambiar informacion para mejorar la calidad y la
eficiencia de los servicios que brinda el personal de la Delegacién Regional.

Proponer cursos de capacitacion, actualizacion y superacién profesional para el personal a su cargo, a
través del Coordinador de Delegaciones Regionales.

Detectar las necesidades de recursos humanos, materiales y financieros que se requieran para el
desarrolio y funcionamiento de las actividades de la Delegacion Regional.

Registrar las solicitudes de cambio de adscripcién que le presente el personal a su cargo, a la Direccion
de Servicios Regionales para el trémite correspondiente.

Vigilar que los sistemas de registros contables y control presupuestal, se mantengan actualizados, de
acuerdo a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos por los drganos administrativos
competentes.

Tramitar, las adecuaciones presupuestarias ante el drganc administrativo correspondiente para
aprovechamiento de los recursos asignados, previa autorizacion del Director de Servicios Regionales.

Revisar y tumnar los inventarios actualizados de los bienes asignados a la Delegacion Regional, conforme
a la normatividad establecida, a través de la Direccién de Servicios Regionales.

Difundir los criterios normativos relativos a los asuntos juridicos laborales implementados por la Direccion
de Asuntos Federalizados a las autoridades educativas de la region.

Asesorar e informar sobre la aplicacion de la normatividad juridica vigente, al personal adscrito a la
Delegacion Regional.

N 7 5
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Organo Administrativo: Subjefatura de Planeacion Educativa

Propdsito: Coordinar las acciones para el funcionamiento, registro y certificacién escolar en la Delegacion
Regional, constatando que en su operacion se apeguen a las disposiciones normativas, segun correspondan.

Funciones:

Vigilar, apoyar y orientar en el procedimiento del Sistema de Administracién Educativa en Chiapas
(SAECH) y Sisterna Integral de Control Escolar de Educacion Basica SICEEB) para el control de alumnos
de Preescolar, Primaria y Secundaria (altas, bajas, traslados) que realizan las escuelas de la region, en
base a los lineamientos establecidos por el drea normativa central.

Vigilar la recepcitn, revisibn y tramite de la documentacion de examenes exiraordinarios de
regularizacion de secundaria, en los periodos: julio, agosto, septiembre, y enero de cada ciclo escolar,
gque turnan las escuelas secundarias de la regitn para su legalizacién correspondiente ante el
Departamento de Registro y Certificacion Escolar a través de la Direccién de Servicios Regionales.

Recibir y revisar las solicitudes de correccidn de nombre o apellidos en los certificados de estudios de
educacion preescolar, primaria y secundaria, gue tuman las escuelas yio los interesados de la region,
para su tramite ante el Departamento de Registro y Certificacién Escolar, a través de la Direccion de
Servicios Regionales.

Recibir y revisar las solicitudes que hacen las escuelas de la region, para correccién de datos en los
formatos de secundaria (de acuerdo al dictamen juridico que emita la Direccién de Asuntos Federalizados
(correccion de nombre en Certificados de Estudios de Secundaria), para su tramite ante el Departamento
de Registro y Certificacion Escolar, a través de la Direccion de Servicios Regionales,

Recibir y revisar las solicitudes de certificaciones de estudios de preescolar, primaria y secundaria
(duplicados), para su tramite ante el Departamento de Registro y Certificacién Escolar, a través de la
Direccién de Servicios Regionales.

Recibir y revisar las solicitudes de Constancias de Examenes Extraordinarios de Regularizacion de
Secundaria, de alumnos que se trasladan a ofra institucion o estado, que turnan las escuelas de la region
para su tramite ante el Departamento de Registro y Certificacion Escolar, a través de la Direccion de
Servicios Regionales.

Recibir y revisar las solicitudes para la aplicacion de Examenes de ubicacion de grado de alumnos gque no
pueden comprobar su escolaridad, que tumnan las escuelas de la region para su tramite ante los niveles
correspondientes, a través de la Direccion de Servicios Regionales.

Recibir y validar la Escolaridad de grado de Educacidn Primaria, de alumnos que no cuenten con la
Boleta del grado correspondiente, que requieren las escuelas de la region yfo que solicitan los niveles
educativos y el Departamento de Registro y Certificacion Escolar, a través de la Direccidn de Servicios
Regionales.
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Vigilar la correcta recepcion y entrega de Boletas de grado, Manuales de Normas, formatos oficiales e
instructivos de control escolar de los niveles de preescolar, primaria y secundaria, asi como formatos para
el control de alumnos gue presentan examenes extraordinarios de Regularizacion, en los periodos
establecidos por el Departamento de Registro y Certificacion Escolar.

Vigilar la correcta recepcion y entrega de formatos Kardex y Diplomas, que solicitan las escuelas
secundarias de la region, en base a las necesidades presentadas.

Enviar por medio magnético o correo electronico, de las bases de datos de Control Escolar de alumnos a
certificar de 3ro. de Preescolar, 6io. grado de Primaria y 3er. grado de Secundaria, para que el
Departamento de Registro y Certificacién Escolar, imprima los Certificados de terminacion de Estudios de
cada fin de ciclo escolar.

Recibir y revisar la comprobacién de entrega a los alumnos de los certificados de terminacién de estudios
de educacién basica y formatos fuente de control escolar, correspondiente al periodo de fin de cursos,
para su entrega al Departamento de Registro y Certificacion Escolar, previa calendarizacion por parte de
la Direccitn de Servicios Regionales.

Coordinar las visitas de campo para la realizacién de los Estudios de Factibilidad para nuevas creaciones
del servicio de educacion basica (Preescolar, Primaria, Secundaria y Telesecundaria), para cumplir con
las acciones de Microplaneacion Regional para integrar la Programacion Detallada de cada ciclo escolar.

Apoyar y orientar a los niveles educativos de la regién en la elaboracidén de Actas de Donacidn de
Terreno, con la finalidad de que obtengan los Titulos de Propiedad de los centros de trabajo.

Recibir las solicitudes de necesidades que presentan las escuelas de la region (mobiliario escolar,
pintura, mantenimiento de aulas, etc.), para tramite ante la Direccién de Programacion y Presupuesto, a
través de la Direccion de Servicios Regionales.

Recibir y supervisar el desarrolio de las actividades correspondientes a la Preinscripcién de Febrero, de
los Centros de Trabajo de la regién, de acuerdo con las normas y lineamientos establecidos por el
Departamento de Estudios y Proyectos.

Supervisar la entrega de Mobiliaric Escolar, de las escuelas del nivel basico dependientes de la
Subsecretaria de Educacion Federalizada y Estatal.

Supervisar el desarrollo de las actividades de entrega y recepcion de los Cuestionarios Estadisticos 811
de Inicio y fin de Cursos.

Recibir y revisar las solicitudes para efectuar movimientos al catdlogo de centros de trabajo (altas,
reaperturas, bajas, cambios, clausuras), mediante el formato de CCTNM y documentacién soporte, que
turnan los niveles educativos de la region para tramite ante el drea normativa ceniral a través de la
Direccion de Servicios Regionales.
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* Recibir, revisar y gestionar la documentacién de movimientos del Sistema de Inmuebles Escolares que
turnan los centros de trabajo de la regién, ante el Departamento de Estadistica y Catalogos Basicos, a
través de la Direccidn de Servicios Regionales.

+ Supervisar el desarrollo de entrega-recepcién de los cuestionarios estadisticos 911.12 de bibliotecas
escolares,

« Recibir y entregar a los niveles educativos de la regién, los apercibimientos de sancién para los centros

de trabajo que no cumplan con la entrega de la informacion estadistica de inicio y fin de cursos, asi como
los de bibliotecas escolares, en los tiempos establecidos por el area normativa central.

L=
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Organo Administrativo: Subjefatura de Servicios Administrativos

Proposito: Coordinar, elaborar y supervisar el funcionamiento de las dreas de Delegacién Regional, constatando
que en su operacién se apeguen a las normas y lineamientos establecidos por las areas normativas centrales.

Funcioneas:

» [Recibir, ejecutar, revisar y entregar la comprobacion de los recursos del Proyecto Administracion Regional
asignados a la Delegacién Regional para gastos de operacion, comprobacidn que se realiza ante el area

normativa central a través de la Direccidon de Servicios Regionales.

-

normativa central a través de Direccion de Servicios Regionales.

central a través de la Direccion de Servicios Regionales.

» Ejecutar, revisar y entregar la comprobacién de los gastos por recuperar del Proyecto Administracion
Regional, para gasto de operacion de la Delegacion Regional para tramite ante el 4rea normativa central a
través de la Direccién de Servicios Regionales.

la region.

pagos en demasia, pagos indebidos, anticipo de sueldos, etc.

de la educacién en la regién y Departamento de Pagos.

*» Recibir ndminas conciliadas (ordinarias, pensidn alimenticia, becas escolares y complementos), que
entregan los centros de frabajo de la regidn, para su comprobacion y resguardo ante el area normativa

anml a %ﬁ Direccion de Servicios Regionales. E i
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Recibir, revisar y comprobar el page a becarios, correspondiente al programa de becas de alternativas,
que turnan los centros de trabajo de Educacién Preescolar de la regién, para trémite ante el area

Recibir, ejecutar y comprobar la asignacion de los recursos para el proceso de micro planeacion regional
para la realizacion de los estudios de factibilidad, comprobacién que se realiza ante el Departamento de
Recursos Financieros a través de la Direccion de Servicios Regionales.

Recibir, ejecutar, revisar y entregar la comprobacién de gastos de fletes y maniobras al drea normativa

Elaborar y tramitar los viaticos, pasajes, combustible y peaje, del personal de la Delegacion Regional, gue
se comisionan a las distintas localidades de la region y hacia la capital del estado.

Recibir, ejecutar, revisar y entregar la asignacion de los recursos para los eventos del “Dia del Maestro”,
“Dia del Administrative” y Celebracion de fin de afio, comprobacion que se realiza al drea normativa central
a través de la Direccion de Servicios Regionales.

Recibir y entregar cheques y néminas, al personal docente y administrativo al servicio de la educacién en

Realizar el intercambio de cheques entre otras Delegaciones Regionales y el Departamento de Pagos.

Recibir y realizar reintegros a la Cuenta de la Subsecretaria de Educacion Federalizada por concepto de:

Recibir y entregar cheques de intercambio y extrandminas del personal docente y administrativo al servicio
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Recibir y entregar solicitudes de reclamo de pago de remuneraciones, para su tramite ante el
Departamento de Atencion a Inconformidades del Pago, para los efectos correspondientes, a través de la
Direccion de Servicios Regionales.

Recibir y entregar las solicitudes de cancelacién de cheques por robo o extravio, para tramite ante el
Departamento de Control y Conciliacién del Pagos a través de la Direccidn de Servicios Regionales.

Recibir y entregar cheques cancelados para su resguardo y custodia ante el Departamento de Pagos a
través de la Direccion de Servicios Regionales.

Informar y orentar al personal de la Delegacion, asi como a los docentes y administrativos al servicio de la
educacion en la region, sobre el pago de remuneraciones.

Recibir y entregar las Inasistencias del personal de la Delegacion Regional, asi como las que envian los
centros de trabajo de la region, para su tramite ante el area normativa central a través de la Direccidn de
Servicios Regionales.

Recibir y entregar las Cédulas de Evaluacion del Servidor Publico del Mes, de los centros de trabajo de la
region y Delegacion Regional, ante el area normativa central a través de la Direccidn de Servicios
Regionales.

Recibir y entregar las cédulas de créditos escalafonarios del personal docente y personal de apoyo y
asistencia a la educacién, gue envian los centros de trabajo de la regién, para su tramite ante la comisién
mixta de escalafon a través de la Direccion de Servicios Regionales.

Recibir y entregar los formatos de pagos de dias econdmicos no disfrutados, asi como los de puntualidad
y asistencia, del personal de la Delegacién Regional y centros de trabajo de la regién, para su tramite ante
el area normativa central, a través de la Direccion de Servicios Regionales.

Recibir y tramitar los formatos de Ayuda para gastos de (tiles escolares, de los centros de trabajo de la
regién y Delegacidn Regional, ante el area normativa central, a través de la Direccion de Servicios
Regionales.

Recibir y tramitar las solicitudes de los premios "Maestro Altamiranc’, "Maestro Rafael Ramirez” del
personal docente, asi como el estimulo por afios de servicio al personal de apoyo y asistencia a la

educacién”, de los centros de trabajo de la regién y Delegacién Regional, y realizar la comprobacién
comespondiente ante el area normativa central, a través de la Direccion de Servicios Regionales.

Recibir y tramitar las Licencias Médicas del personal de la Delegacién Regional y centros de trabajo de la
region, ante el area normativa central, a través de la Direccion de Servicios Regionales.

Recibir y tramitar las solicitudes de Apoyo para adquisicion de lentes y aparatos auditivos v ortopédicos,
del personal de la Delegacion Regional y de los centros de trabajo de la regién, ante el d4rea normativa
central, a través de la Direccion de Servicios Regionales.

Recibir y tramitar el Registro de firmas de los Delegados Regionales, ante la Delegacién del ISSSTE para

S 7 mmmmm a través de la Direccion de Servicios Regionales.
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Recibir y gestionar ante la Direccion de Servicios Regionales, todas aquellas solicitudes de documentacion
oficial al archivo general de la Subsecretaria de Educacion Federalizada.

Recibir y gestionar ante la Direccién de Servicios Regionales, las solicitudes de constancias de servicios y
formatos de credenciales oficiales.

Recibir y difundir a los niveles educativos de la region, la convocatoria de cambio de Estado a nivel
nacional o zona.

Realizar la compra del material de oficina que se requiere para la operatividad la Delegacion Regional.

Tramitar a través de la Direccion de Servicios Regionales, las ordenes de servicios para su tramite
correspondiente ante el &rea normativa central.

Solicitar el mobiliario y equipo de oficina que se requiera ante la instancia comespondiente a través de la
Direccién de Servicios Regionales.

Etiquetar y recabar firmas del uso y resguardo del mobiliario y equipo de oficina del personal de la
Delegacitn Regional.

Recibir y entregar Mobiliario y Equipo de Oficina a las supervisiones escolares que sean beneficiadas en la
region, mediante vales de salida de almacén y realizar la comprobacion comespondiente ante el area
normativa central, a través de la Direccidn de Servicios Regionales.

Recibir y entregar mobiliario escolar a los centros de trabajo del nivel basico de las Subsecretarlas de
Educacion Federalizada y Estatal que sean beneficiados en la region, mediante vales de salida de
almacén y realizar la comprobacién correspondiente ante el area normativa central, a través de la
Direccién de Servicios Regionales.

Realizar la actualizacion del inventario Fisico - Tedrico de la Delegacion Regional.

Realizar la actualizacion y manejo del Sistema de entrega-recepcion de los bienes muebles e inmuebles
de la Delegacion Regional (SERAPE).

Orientar sobre el tramite del Programa "Dele una luz a su Escuela”, de la exoneracién del pago del
Servicio de Energia Eléctrica que solicitan los Centros de Trabajo de la regidn.
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Organo Administrativo: Subjefatura de Servicios Educativos

Propésito: Coordinar y supervisar el funcionamiento de los diversos programas que son operados a través de la
Delegacion Regional, en apego a las disposiciones normativas establecidas

Funciones:

» Recepcionar, revisar y tramitar las cédulas de Inscripcién y promocion, en sus diferentes etapas del
programa de carrera magisterial a través de los diferentes centros de trabajo, en sus diferentes
modalidades.

» Recepcionar y entrega de CIPIES, lineamientos, antologias, temarios para la aplicacion de la evaluacion
del factor profesional de carrera magisterial.

» Coordinar y proporcionar el apoyo logistico para la capacitacion de los niveles de educacion basica a
través de la Direccidn de Servicios Regionales.

s Recepcionar, revisar y tramitar la documentacién correspondiente al programa de becas regulares y
especiales, de acuerdo a la norma y lineamientos establecidos por el area normativa central.

* Coordinar y proporcionar el apoyo logistico para la capacitacion de la carpeta basica, para los niveles de
educacién basica a través de la Direccion de Servicios Regionales.

» Recepcionar, distribuir y revisar los Formatos E1 y Constancias de Inscripcién, al inicio de cada Ciclo
Escolar, a los niveles educativos de su jurisdiccion, a través de la Direccion de Servicios Regionales.

» Recepcionar y entrega bimestral los Formatos E2 y Avisos de Asistencias a los niveles educativos de su
jurisdiccién, de acuerdo a las normas y lineamientos establecidos, a través de la Direccidn de Servicios
Regionales.

* Recepcion y entrega de los movimientos de Centros de Trabajo (Altas y Bajas) y los movimientos de
becarios que se encuentran omitidos en los Formatos E2 (Altas), a través de la Direccion de servicios
Regionales.

» Recepcionar y entregar los libros de Texto Gratuito, para los centros de trabajo bajo su jurisdiccion.

+» Reportar al Departamento de Libros de Texto Gratuitos, los remanentes, remisiones y los informes
semanales de entradas y salidas del almacén a través de |a Direccion de Servicios Regionales.

* Recepcionar y entregar los (tiles escolares y material didéctico del Programa de Apoyo a las Acciones
Compensatorias Federales de Educacion Inicial y Basica (ACAFEIB) para los centros de trabajo bajo su
jurisdiccion.
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= Reportar al Programa de ACAFEIB los recibos de entrega de material didactico de (tiles escolares, a
través de la Direccion de Servicios Regionales.

s Coordinar la logistica de los eventos del dia del Maestro y Olimpiada del Conocimiento a traves de la

——
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Direccién de Servicios Regionales.

« Coordinar la logistica de todas las actividades del Programa Especiales y Compensalorios a través de la

Direccion de Servicios Regionales.

# Coordinar, recepcionar y entregar el material, para impartir los cursos de capacitacion del Programa del

O 00
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Instituto e Innovacién Educativa (INEVAL), a través de la Direccion de Servicios Regionales.
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Organo Administrativo: Delegacion Regional Pichucalco.

Propésito: Coordinar y brindar de forma oportuna y eficaz los servicios y tramites desconcentrados a la
comunidad educativa, asi mismo promover la participacion social y cullural de los Niveles de Educacion Basica en
la region.

Funciones:

= Difundir y aplicar las normas, lineamientos y procedimientos para la planeacion y administracion de los
recursos humanos, financieros, materiales y de prestacion de servicios que emitan las autoridades
competentes,

« Coordinar, y operar las actividades derivadas de los Organos Administrativos de la Direccién de Servicios
Regionales, con base en los lineamientos, politicas y criterios establecidos.

= Supervisar que la prestacion de los servicios y actividades que se brindan en la region, mwu&naus

disposiciones legales, nommas, lineamientos y procedimientos establecidos por los Organos
Administrativos de las areas centrales, a través de la Direccién de Servicios Regionales.

» Atender las necesidades de las diferentes areas educativas y de los sectores sociales proponiendo
alternativas de solucidn,

» Coordinar y supervisar, dentro del Ambito de su competencia, la recepcion y distribucién de los libros de
texto gratuitos, materiales didacticos, mobiliario escolar y equipos diversos para los Centros de Trabajo de
la regién.

» Participar en la elaboracion de propuestas para la creacion de nuevos servicios de los Niveles de
Educacion Basica, correspondientes a las Acciones de Planeacion Regional para la Programacion
Detallada (PRODET).

« \Verificar la instalaciéon de los nuevos centros de trabajo de Educacion Basica conforme a la autorizacion
emitida por las instancias correspondientes.

» Administrar, ejecutar y comprobar el presupuesto de egresos de acuerdo a la normatividad establecida,
para la operatividad de la Delegacion Regional.

» Coordinar acciones para la deteccion y atencion de necesidades de caracter educativo que se generan en
las localidades de la region,

» Difundir y supervisar los procesos de Preinscripciones a primer grado, contemplados en el calendario
escolar, para los Niveles de Educacion Basica,

» Supervisar que los procesos de Inscripcidn, Reinscripcion, Registro, Acreditacién y Certificacion de
Estudios del Nivel de Educacién Basica, se realicen de acuerdo a los lineamientos y al calendario emitido
por el Departamento de Registro y Certificacion Escolar.
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Revisar la documentacion para el ramite de Certificados, Certificaciones de Estudios (duplicados) y
legalizacidon de Constancias de Regularizacion de Estudios, se realice a través de la Direccion de
Servicios Regionales,

Supervisar la integraciéon de la informacién estadistica de inicio y fin de cursos, de acuerdo a los
lineamientos y procedimientos establecidos, de los diferentes Niveles de Educacion Basica.

Coordinar y supervisar la integracin y funcionamiento de los Consejos de Participacién Social, y de las
Asociaciones de Padres de Familia de los Centros de Trabajo de Educacién Bésica.

Supervisar la conciliacion de las néminas y la cancelacion fisica de cheques no reclamados, de acuerdo a
las normas, lineamientos y procedimientos establecidos, para su envio al drea central correspondiente, asi
como el mecanismo de distribucién y pago de cheques del personal de cada uno de los Centros de
Trabajo.

Coordinar, revisar y tramitar la informacion de los Centros de Trabajo beneficiados o los susceptibles de
ser beneficiados con los diferentes Programas Especiales y Compensatorios, a través de la Direccion de
Servicios Regionales.

Realizar reuniones de trabajo con el fin de onientar e intercambiar informacién para mejorar la calidad y la
eficiencia de los servicios que brinda el personal de la Delegacion Regional.

Proponer cursos de capacitacion, actualizacion y superacion profesional para el personal a su cargo, a
través del Coordinador de Delegaciones Regionales.

Detectar las necesidades de recursos humanos, materiales y financieros que se requieran para el
desarrollo y funcionamiento de las actividades de la Delegacién Regional.

Registrar las solicitudes de cambio de adscripcién que le presente el personal a su cargo, a la Direccién
de Servicios Regionales para el trémite correspondiente.

Vigilar que los sistemas de registros contables y control presupuestal, se mantengan actualizados, de
acuerdo a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos por los drganos administrativos
competentes.

Tramitar, las adecuaciones presupuestarias ante el drgano administrativo correspondiente para
aprovechamiento de los recursos asignados, previa autorizacion del Director de Servicios Regionales.

Revisar y turnar los inventarios actualizados de los bienes asignados a la Delegacién Regional, conforme
a la normatividad establecida, a través de la Direccifn de Servicios Regionales.

Difundir los criterios normativos relativos a los asuntos juridicos laborales implementados por la Direccién
de Asuntos Federalizados a las autoridades educativas de la region.

Asesorar e informar sobre la aplicacion de la normatividad juridica vigente, al personal adscrito a la
Delegacion Regional.

= Asesorar en la formulacion de Actas Administrativas de cualquier indole a las autoridades de los distintos
Q me educativos de la region
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Organo Administrativo: Subjefatura de Planeacién Educativa

Propésito: Coordinar las acciones para el funcionamiento, registro y certificacion escolar en la Delegacion
Regional, constatando que en su operacion se apeguen a las disposiciones normativas, segin correspondan,

Funciones:

Vigilar, apoyar y orientar en el procedimiento del Sistema de Administracion Educativa en Chiapas
(SAECH) y Sistema Integral de Control Escolar de Educacion Basica SICEEB) para el control de alumnos
de Preescolar, Primaria y Secundaria (altas, bajas, traslados) que realizan las escuelas de la regién, en
base a los lineamientos establecidos por el area normativa central,

Vigilar la recepcidn, revision y framite de la documentacion de examenes exiraordinarios de
regularizacién de secundaria, en los periodos: julio, agosto, septiembre, y enero de cada ciclo escolar,
que turnan las escuelas secundarias de la region para su legalizacion correspondiente ante el
Departamento de Registro y Certificacion Escolar a través de la Direccion de Servicios Regionales.

Recibir y revisar las solicitudes de correccion de nombre o apellidos en los certificados de estudios de
educacion preescolar, primaria y secundaria, que turnan las escuelas ylo los interesados de la region,
para su trdmite ante el Departamento de Registro y Certificacion Escolar, a través de la Direccion de
Servicios Regionales.

Recibir y revisar las solicitudes que hacen las escuelas de la regién, para correccion de dalos en los
formatos de secundaria (de acuerdo al dictamen juridico que emita la Direccion de Asuntos Federalizados
(correccién de nombre en Certificados de Estudios de Secundaria), para su tramite ante el Departamento
de Registro y Certificacion Escolar, a través de la Direccion de Servicios Regionales.

Recibir y revisar las solicitudes de certificaciones de estudios de preescolar, primaria y secundaria
(duplicados), para su tramite ante el Departamento de Registro y Certificacion Escolar, a través de la
Direccidn de Servicios Regionales.

Recibir y revisar las solictudes de Constancias de Examenes Extraordinarios de Regularizacidon de
Secundaria, de alumnos que se trasladan a otra institucién o estado, que turnan las escuelas de la region
para su tramite ante el Departamento de Registro y Certificacion Escolar, a través de la Direccion de
Servicios Regionales.

Recibir y revisar las solicitudes para la aplicacién de Examenes de ubicacién de grado de alumnos que no
pueden comprobar su escolaridad, que turnan las escuelas de la region para su tramite ante los niveles
correspondientes, a través de la Direccion de Servicios Regionales.

Recibir y validar la Escolaridad de grado de Educacion Primaria, de alumnos que no cuenten con la
Boleta del grado comrespondiente, que requieren las escuelas de la region y/o que solicitan los niveles
educativos y el Departamento de Registro y Certificacién Escolar, a través de la Direccién de Servicios
Regionales.
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Vigilar la correcta recepcion y entrega de Boletas de grado, Manuales de Normas, formatos oficiales e
instructivos de control escolar de los niveles de preescolar, primaria y secundaria, asi como formatos para
el control de alumnos gque presentan examenes extraordinarios de Regularizacion, en los periodos
establecidos por el Departamento de Registro y Certificacién Escolar.

Vigilar la correcta recepcion y entrega de formatos Kardex y Diplomas, que solicitan las escuelas
secundarias de la region, en base a las necesidades presentadas.

Enviar por medio magnético o correo electronico, de las bases de datos de Control Escolar de alumnos a
certificar de 3ro. de Preescolar, 6to. grado de Primaria y 3Jer. grado de Secundaria, para que el
Departamento de Registro y Certificacion Escolar, imprima los Certificados de terminacién de Estudios de
cada fin de ciclo escolar.

Recibir y revisar la comprobacion de entrega a los alumnos de los certificados de terminacién de estudios
de educacion basica y formatos fuente de control escolar, correspondiente al periodo de fin de cursos,
para su entrega al Departamento de Registro y Certificacion Escolar, previa calendarizacién por parte de
la Direccién de Servicios Regionales.

Coordinar las visitas de campo para la realizacion de los Estudios de Factibilidad para nuevas creaciones
del servicio de educacién basica (Preescolar, Primaria, Secundaria y Telesecundaria), para cumplir con
las acciones de Microplaneacion Regional para integrar la Programacién Detallada de cada ciclo escolar,

Apoyar y orientar a los niveles educativos de la region en la elaboracién de Actas de Donacidn de
Terreno, con la finalidad de que obtengan los Titulos de Propiedad de los centros de trabajo.

Recibir las solicitudes de necesidades que presentan las escuelas de la region (mobiliario escolar,
pintura, mantenimiento de aulas, etc.), para tramite ante la Direccitn de Programacidn y Presupuesto, a
través de la Direccién de Servicios Regionales.

Recibir y supervisar el desarrolio de las actividades correspondientes a la Preinscripcién de Febrero, de
los Centros de Trabajo de la regién, de acuerdo con las normas y lineamientos establecidos por el
Departamento de Estudios y Proyectos.

Supervisar la entrega de Mobiliario Escolar, de las escuelas del nivel basico dependientes de la
Subsecretaria de Educacion Federalizada y Estatal.

Supervisar el desarrolio de las actividades de entrega y recepcion de los Cuestionarios Estadisticos 911
de Inicio y fin de Cursos.

Recibir y revisar las solicitudes para efectuar movimientos al catdlogo de centros de trabajo (altas,
reaperturas, bajas, cambios, clausuras), mediante el formato de CCTNM y documentacién soporte, que
turnan los niveles educativos de la regidn para tramite ante el area normativa central a través de la
Direccion de Servicios Regionales.
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= Recibir, revisar y gestionar la documentacion de movimientos del Sistema de Inmuebles Escolares que
turnan los centros de trabajo de la regién, ante el Departamento de Estadistica y Catalogos Basicos, a
través de la Direccidn de Servicios Regionales.

+ Supervisar el desarrollo de entrega-recepcion de los cuestionarios estadisticos 911.12 de biblictecas
escolares,

« Recibir y entregar a los niveles educativos de la region, los apercibimientos de sancidn para los centros
de trabajo que no cumplan con la entrega de la informacién estadistica de inicio y fin de cursos, asl como
los de bibliotecas escolares, en los tiempos establecidos por el 4rea normativa central.
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Organo Administrativo: Subjefatura de Servicios Administrativos

Propésito: Coordinar, elaborar y supervisar el funcionamiento de las areas de Delegacién Regional, constatando
que en su operacion se apeguen a las normas y lineamientos establecidos por las dreas normativas centrales.

Funciones:

Recibir, ejecutar, revisar y entregar la comprobacion de los recursos del Proyecto Administracién Regional

asignados a la Delegacion Regional para gastos de operacién, comprobacion que se realiza ante el drea
normativa central a través de la Direccion de Servicios Regionales.

Recibir, revisar y comprobar el pago a becarios, correspondiente al programa de becas de alternativas,
que tumnan los centros de trabajo de Educacion Preescolar de la regién, para tramite ante el area
normativa central a través de Direccion de Servicios Regionales.

Recibir, ejecutar y comprobar la asignacion de los recursos para el proceso de micro planeacion regional
para la realizacion de los estudios de factibilidad, comprobacioén que se realiza ante el Departamento de
Recursos Financieros a través de la Direccitn de Servicios Regionales.

Recibir, ejecutar, revisar y entregar la comprobacién de gastos de fletes y maniobras al area normativa
central a través de la Direccion de Servicios Regionales.

Ejecutar, revisar y entregar la comprobacion de los gastos por recuperar del Proyecto Administracion
Regional, para gasto de operacién de la Delegacion Regional para trdmite ante el drea normativa central a
través de la Direccion de Servicios Regionales.

Elaborar y tramitar los viaticos, pasajes, combustible y peaje, del personal de la Delegacién Regional, que
se comisionan a las distintas localidades de la region y hacia la capital del estado.

Recibir, ejecutar, revisar y entregar la asignacion de los recursos para los eventos del "Dia del Maestro”,
“Dia del Administrativo™ y Celebracion de fin de afio, comprobacion que se realiza al drea normativa central
a través de la Direccion de Servicios Regionales.

Recibir y entregar cheques y néminas, al personal docente y administrativo al servicio de la educacién en
la region.

Realizar el intercambio de cheques entre otras Delegaciones Regionales y el Departamento de Pagos.

Recibir y realizar reintegros a la Cuenta de la Subsecretaria de Educacion Federalizada por concepto de:
pagos en demasia, pagos indebidos, anticipo de sueldos, etc.

Recibir y entregar cheques de intercambio y extranéminas del personal docente y administrativo al servicio
de la educacion en la regidn y Departamento de Pagos.

Recibir ndminas conciliadas (ordinarias, pension alimenticia, becas escolares y complementos), que
entregan los centros de trabajo de la regidn, para su comprobacion y resguardo ante el area normativa

Cﬂnz a traves 3& Direccion de Servicios Regionales. EE
7
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= Recibir y entregar solicitudes de reclamo de pago de remuneraciones, para su tramite ante
Departamento de Atencion a Inconformidades del Pago, para los efectos correspondientes, a través de
Direccitn de Servicios Regionales.

el
la

« Recibir y entregar las solicitudes de cancelacion de cheques por robo o extravio, para tramite ante el
Departamento de Control y Conciliacidn del Pagos a través de la Direccion de Servicios Regionales.

= Recibir y entregar cheques cancelados para su resguardo y custodia ante el Departamento de Pagos a
través de la Direccién de Servicios Regionales.

= |nformar y orientar al personal de la Delegacion, asi como a los docentes y administrativos al servicio de la
educacién en la region, sobre el pago de remuneraciones.

* Recibir y entregar las Inasistencias del personal de la Delegacion Regional, asi como las que envian los
ceniros de trabajo de la region, para su tramite ante el drea normativa central a través de la Direccion de
Servicios Regionales,

» Recibir y entregar las Cédulas de Evaluacion del Servidor Piblico del Mes, de los centros de trabajo de la
region y Delegacion Regional, ante el drea normativa central a través de la Direccion de Servicios
Regionaies.

» Recibir y eniregar las cédulas de créditos escalafonarios del personal docente y personal de apoyo vy
asistencia a la educacion, gue envian los centros de trabajo de la region, para su tramite ante la comisién
mixta de escalafén a través de la Direccién de Servicios Regionales.

* Recibir y entregar los formatos de pagos de dias econémicos no disfrutados, asi como los de puntualidad
y asistencia, del personal de la Delegacion Regional y centros de trabajo de la regi6n, para su tramite ante
el area normativa central, a través de la Direccion de Servicios Regionales.

* Recibir y tramitar los formatos de Ayuda para gastos de Utiles escolares, de los centros de trabajo de la
region y Delegacion Regional, ante el drea normativa central, a través de la Direccién de Servicios
Regionales,

* Recibir y tramitar las solicitudes de los premios “Maestro Altamirano”, “Maestro Rafael Ramirez” del
personal docente, asi como el estimulo por afios de servicio al personal de apoyo y asistencia a la
educacién’, de los centros de trabajo de la regitn y Delegacidn Regional, y realizar la comprobacién
correspondiente ante el 4rea normativa central, a través de la Direccién de Servicios Regionales.

* Recibir y tramitar las Licencias Médicas del personal de la Delegacién Regional y centros de trabajo de la
region, ante el area normativa central, a través de la Direccién de Servicios Regionales.

* Recibir y tramitar las solicitudes de Apoyo para adquisicion de lentes y aparatos auditivos y ortopédicos,
del personal de la Delegacion Regional y de los centros de trabajo de la region, ante el drea normativa
central, a través de la Direccién de Servicios Regionales.

Recibir y tramitar el Registro de firmas de los Delegados Regionales, ante la Delegacién del ISSSTE para
Qﬁlmmmm a través de la Direccién de Servicios Regionales.
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= Recibir y gestionar ante la Direccién de Servicios Regionales, todas aquellas solicitudes de documentacién
oficial al archivo general de la Subsecretaria de Educacidn Federalizada.

» Recibir y gestionar ante la Direccion de Servicios Regionales, las solicitudes de constancias de servicios y
formatos de credenciales oficiales.

« Recibir y difundir a los niveles educativos de la regién, la convocatoria de cambio de Estado a nivel
nacicnal o zona.

s Realizar la compra del material de oficina que se requiere para |a operatividad la Delegacién Regional.

» Tramitar a través de la Direccidn de Servicios Regionales, las drdenes de servicios para su tramite
correspondiente ante el area normativa central.

* Solicitar el mobiliario y equipo de oficina que se requiera ante la instancia cormespondiente a través de la
Direccion de Servicios Regionales.

= Etiquetar y recabar firmas del uso y resguardo del mobiliaric y equipo de oficina del personal de la
Delegacién Regional.

= Recibir y entregar Mobiliario y Equipo de Oficina a las supervisiones escolares que sean beneficiadas en la
region, mediante vales de salida de almacén y realizar la comprobacion comrespondiente ante el drea
normativa central, a través de la Direccién de Servicios Regionales.

= Recibir y entregar mobiliario escolar a los centros de trabajo del nivel basico de las Subsecretarias de
Educacién Federalizada y Estatal que sean beneficiados en la regitn, mediante vales de salida de
almacén y realizar la comprobacién comespondiente ante el area normativa central, a través de la
Direccién de Servicios Regionales.

= Realizar |a actualizacion del inventario Fisico - Teérico de la Delegacién Regional.

= Realizar la actualizacion y manejo del Sistema de entrega-recepcion de los bienes muebles e inmuebles
de la Delegacién Regional (SERAPE).

« Orientar sobre el tramite del Programa “Dele una luz a su Escuela®, de la exoneracion del pago del
Servicio de Energia Eléctrica que solicitan los Centros de Trabajo de la region.
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Organo Administrative: Subjefatura de Servicios Educativos

Propésito: Coordinar y supervisar el funcionamiento de los diversos programas que son operados a través de la
Delegacidon Regional, en apego a las disposiciones normativas establecidas

Funciones:

Recepcionar, revisar y framitar las cédulas de Inscripcién y promocién, en sus diferentes etapas del
programa de camera magisterial a través de los diferentes centros de trabajo, en sus diferentes
modalidades.

Recepcionar y entrega de CIPIES, lineamientos, antologlas, temarios para la aplicacion de la evaluacién
del factor profesional de carrera magisterial.

Coordinar y proporcionar el apoyo logistico para la capacitacién de los niveles de educacidn basica a
través de la Direccién de Servicios Regionales.

Recepcionar, revisar y tramitar la documentacién correspondiente al programa de becas regulares y
especiales, de acuerdo a la norma y lineamientos establecidos por el area normativa central.

Coordinar y proporcionar el apoyo logistico para la capacitacién de la carpeta béasica, para los niveles de
educacién basica a través de la Direccién de Servicios Regionales.

Recepcionar, distribuir y revisar los Formatos E1 y Constancias de Inscripcién, al inicio de cada Ciclo
Escolar, a los niveles educativos de su jurisdiccion, a través de la Direccién de Servicios Regionales.

Recepcionar y entrega bimestral los Formatos E2 y Avisos de Asistencias a los niveles educativos de su
jurisdiccién, de acuerdo a las normas y lineamientos establecidos, a través de la Direccion de Servicios
Regionales.

Recepcién y enfrega de los movimientos de Centros de Trabajo (Altas y Bajas) y los movimientos de
becarios que se encuentran omitidos en los Formatos E2 (Altas), a través de la Direccidn de servicios
Regionales.

Recepcionar y entregar los libros de Texto Gratuito, para los centros de trabajo bajo su jurisdiccién,

Reportar al Departamento de Libros de Texto Gratuitos, los remanentes, remisiones y los informes
semanales de entradas y salidas del almacén a través de la Direcci6n de Servicios Regionales.

Recepcionar y entregar los utiles escolares y material didactico del Programa de Apoyo a las Acciones
Compensatorias Federales de Educacién Inicial y Basica (ACAFEIB) para los centros de trabajo bajo su
jurisdiceion.

Reportar al Programa de ACAFEIB los recibos de entrega de material didactico de (tiles escolares, a
través de la Direccidn de Servicios Regionales.
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» Coordinar la logistica de los eventos del dia del Maestro y Olimpiada del Conocimiento a través de la
Direccitn de Servicios Regionales.

= Coordinar la logistica de todas las actividades del Programa Especiales y Compensatorios a través de la
Direccién de Servicios Regionales.

= Coordinar, recepcionar y entregar el material, para impartir los cursos de capacitacién del Programa del
Instituto e Innovacién Educativa (INEVAL), a través de la Direccién de Servicios Regionales.

D o

Primera emision Actualizacion Proxima Revisién Pagina

Febrero 2006 Julio 2018 Julio 2018 556




c DE EDUCACION

-

' ESTADD DE CHIAPAS

0 00

CHIAPAS (S UNE
Manual de Organizacién
Organigrama Especifico
Oficina del C.
Secretario
Direceisn da
Servicios
Regionales
Delegacion Regional
I i
Subjefatura de Subjefatura de Subjefatura
Planeacion Educativa Senvicios M“
Administrativos Educativos
Primera emision Actualizacién Préxima Revisién Pagina
Febrero 2008 Julio 2018 Julio 2018 557




o DE EDUCACION

i O 00
EST-.N.EICI DE CHIAPAS mNDS UNE

Manual de Organizacion

Organo Administrativo: Delegacion Regional Ocosingo.

Propasito: Coordinar y brindar de forma oportuna y eficaz los servicios y tramites desconcentrados a la
comunidad educativa, asi mismo promover la participacion social y cultural de los Niveles de Educacion Basica en
la region.

Funciones:

Difundir y aplicar las normas, lineamientos y procedimientos para la planeacion y administracion de los
recursos humanos, financieros, materiales y de prestacidn de servicios que emitan las autoridades
competentes.

Coordinar, y operar las actividades derivadas de los Organos Administrativos de la Direccién de Servicios
Regionales, con base en los lineamientos, politicas y criterios establecidos.

Supervisar que la prestacion de los servicios y aclividades que se brindan en |a region, se apeguen a las
disposiciones legales, normas, lineamientos y procedimientos establecidos por los Organos
Administrativos de las areas cenlrales, a través de la Direccion de Servicios Regionales.

Atender las necesidades de las diferentes éreas educativas y de los sectores sociales proponiendo
alternativas de solucion.

Coordinar y supervisar, dentro del ambito de su competencia, la recepcion y distribucidn de los libros de
texto gratuitos, materiales didacticos, mobiliario escolar y equipos diversos para los Centros de Trabajo de
la regidn.

Participar en la elaboracion de propuestas para la creacién de nuevos servicios de los Niveles de
Educacion Basica, correspondientes a las Acciones de Planeacion Regional para la Programacion
Detallada (PRODET),

Verificar la instalacion de los nuevos centros de trabajo de Educacién Basica conforme a la autorizacién
emitida por las instancias comespondientes.

Administrar, ejecutar y comprobar el presupuesto de egresos de acuerdo a la normatividad establecida,
para la operatividad de la Delegaciin Regional.

Coordinar acciones para la deteccion y atencién de necesidades de caracter educativo que se generan en
las localidades de la region.

Difundir y supervisar los procesos de Preinscripciones a primer grado, contemplados en el calendario
escolar, para los Niveles de Educacion Basica.

Supervisar que los procesos de Inscripcion, Reinscripcién, Registro, Acreditacién y Certificacion de
Estudios del Nivel de Educacion Basica, se realicen de acuerdo a los lineamientos y al calendario emitido
por &l Departamento de Registro y Certificacion Escolar.
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Revisar la documentacion para el trdmite de Certificados, Certificaciones de Estudios (duplicados) y
legalizacion de Constancias de Regularizacion de Estudios, se realice a través de la Direccion de
Servicios Regionales.

Supervisar la integracidn de la informacién estadistica de inicio y fin de cursos, de acuerdo a los
lineamientos y procedimientos establecidos, de los diferentes Niveles de Educacidn Basica.

Coordinar y supervisar la integracién y funcionamiento de los Consejos de Participacién Social, y de las
Asociaciones de Padres de Familia de los Centros de Trabajo de Educacién Bésica.

Supervisar la conciliacion de las néminas y la cancelacion fisica de cheques no reclamados, de acuerdo a
las normas, lineamientos y procedimientos establecidos, para su envio al drea central correspondiente, asi
como el mecanismo de distribucién y pago de cheques del personal de cada uno de los Centros de
Trabajo.

Coordinar, revisar y tramitar la informacién de los Centros de Trabajo beneficiados o los susceptibles de
ser beneficiados con los diferentes Programas Especiales y Compensatorios, a través de la Direccion de
Realizar reuniones de trabajo con el fin de orientar e intercambiar informacién para mejorar la calidad y la
eficiencia de los servicios que brinda el personal de la Delegacién Regional.

Proponer cursos de capacitacion, actualizacion y superacion profesional para el personal a su cargo, a
través del Coordinador de Delegaciones Regionales.

Deteclar las necesidades de recursos humanos, materiales y financieros que se requieran para el
desarrollo y funcionamiento de las actividades de la Delegacién Regional.

Registrar las solicitudes de cambio de adscripcion que le presente el personal a su cargo, a la Direccién
de Servicios Regionales para el tramite correspondiente.

Vigilar que los sistemas de registros contables y control presupuestal, se mantengan actualizados, de
acuerdo a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos por los drganos administrativos
competentes.

Tramitar, las adecuaciones presupuestarias ante el drganoc administrativo correspondiente para
aprovechamiento de los recursos asignados, previa autorizacion del Director de Servicios Regionales.

Revisar y tumnar los inventarios actualizados de los bienes asignados a la Delegacién Regional, conforme
a la normatividad establecida, a través de la Direccién de Servicios Regionales.

Difundir los criterios normativos relativos a los asuntos juridicos laborales implementados por la Direccién
de Asuntos Federalizados a las auloridades educativas de la region.

Asesorar e informar sobre la aplicacién de la normatividad juridica vigente, al personal adscrito a la
Delagamdrn Regional.

Asesorar en la formulacion de Actas trativas de cualquier indole a las autoridades de los distintos
ni educativos de la region.
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Organo Administrativo: Subjefatura de Planeacién Educativa.

Propésito: Coordinar las acciones para el funcicnamiento, registro y certificacién escolar en la Delegacién
Regional, constatando que en su operacion se apeguen a las disposiciones normativas, segun correspondan.

Funciones:

Vigilar, apoyar y orientar en el procedimiento del Sistema de Administracion Educativa en Chiapas
(SAECH) y Sistema Integral de Control Escolar de Educacién Basica SICEEB) para el control de alumnos
de Preescolar, Primaria y Secundaria (altas, bajas, traslados) que realizan las escuelas de la region, en
base a los lineamientos establecidos por el area normativa central.

Vigilar la recepcion, revision y trémite de la documentacién de exémenes extraordinarios de
regularizacion de secundaria, en los periodos: julio, agosto, septiembre, y enero de cada ciclo escolar,
que turnan las escuelas secundarias de la regidn para su legalizacidén correspondiente ante el
Departamento de Registro y Certificacion Escolar a través de la Direccién de Servicios Regionales.

Recibir y revisar las solicitudes de comeccién de nombre o apellidos en los certificados de estudios de
educacion preescolar, primaria y secundaria, que turmnan las escuelas y/o los interesados de la regidn,
para su tramite ante el Departamento de Registro y Certificacién Escolar, a través de la Direccién de
Servicios Regionales.

Recibir y revisar las solicitudes que hacen las escuelas de la region, para correccién de datos en los
formatos de secundaria (de acuerdo al dictamen juridico que emita la Direccidn de Asuntos Federalizados
(correccién de nombre en Certificados de Estudios de Secundaria), para su tramite ante el Departamento
de Registro y Centificacidn Escolar, a través de la Direccion de Servicios Regionales.

Recibir y revisar las solicitudes de certificaciones de estudios de preescolar, primaria y secundaria
(duplicados), para su tramite ante el Departamento de Registro y Certificacion Escolar, a través de la
Direccién de Servicios Regionales.

Recibir y revisar las solicitudes de Constancias de Exdmenes Extraordinarios de Regularizacion de
Secundaria, de alumnos que se trasladan a ofra institucién o estado, que turnan las escuelas de la region
para su tramite ante el Departamento de Registro y Certificacidn Escolar, a fravés de la Direccion de
Servicios Regionales.

Recibir y revisar las solicitudes para la aplicacion de Examenes de ubicacidn de grado de alumnos gue no
pueden comprobar su escolaridad, que turnan las escuelas de la regién para su trdmite ante los niveles
correspondientes, a través de la Direccién de Servicios Regionales,

Recibir y validar la Escolaridad de grado de Educacién Primaria, de alumnos que no cuenten con la

Boleta del grado correspondiente, que requieren las escuelas de la regién yfo que solicitan los niveles
educativos y el Departamento de Registro y Certificacion Escolar, a través de la Direccion de Servicios
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Vigilar la comrecta recepcion y entrega de Boletas de grado, Manuales de Mormas, formatos oficiales e
instructivos de control escolar de los niveles de preescolar, primaria y secundaria, asi como formatos para
el control de alumnos gue presentan examenes extraordinarios de Regularizacion, en los periodos
establecidos por el Departamento de Registro y Certificacion Escolar

Vigilar la correcta recepcidn y entrega de formatos Kardex y Diplomas, que solicitan las escuelas
secundarias de la regidn, en base a las necesidades presentadas.

Enviar por medio magnético o correo electrénico, de las bases de datos de Control Escolar de alumnos a
cerificar de 3ro. de Preescolar, 6to. grado de Primaria y 3er. grado de Secundaria, para que el
Departamento de Registro y Certificacién Escolar, imprima los Certificados de terminacién de Estudios de
cada fin de ciclo escolar.

Recibir y revisar la comprobacién de entrega a los alumnos de los certificados de terminacién de estudios
de educacion basica y formatos fuenie de control escolar, comespondiente al periodo de fin de cursos,
para su entrega al Departamento de Registro y Certificacién Escolar, previa calendarizacion por parte de
la Direccion de Servicios Regionales.

Coordinar las visitas de campo para la realizacion de los Estudios de Factibilidad para nuevas creaciones
del servicio de educacién basica (Preescolar, Primaria, Secundaria y Telesecundaria), para cumplir con
las acciones de Microplaneacion Regional para integrar la Programacion Detallada de cada ciclo escolar.

Apoyar y orientar a los niveles educativos de la regién en la elaboracién de Actas de Donacién de
Terreno, con la finalidad de que obtengan los Titulos de Propiedad de los centros de trabajo.

Recibir las solicitudes de necesidades que presentan las escuelas de la regidn (mobiliario escolar,
pintura, mantenimiento de aulas, etc.), para tramite ante la Direccién de Programacion y Presupuesto, a
través de la Direccion de Servicios Regionales.

Recibir y supervisar el desarrollo de las actividades correspondientes a la Preinscripcién de Febrero, de
los Centros de Trabajo de la region, de acuerdo con las normas y lineamientos establecidos por el
Departamento de Estudios y Proyectos.

Supervisar la entrega de Mobiliario Escolar, de las escuelas del nivel basico dependientes de la
Subsecretaria de Educacion Federalizada y Estatal.

Supervisar el desarrollo de las actividades de entrega y recepcién de los Cuestionarios Estadisticos 911
de Inicio y fin de Cursos.

Recibir y revisar las solicitudes para efectuar movimientos al catdlogo de centros de trabajo (altas,
reaperturas, bajas, cambios, clausuras), mediante el formato de CCTNM y documentacién soporte, que
turnan los niveles educativos de la region para tramite ante el &rea normativa central a través de la
Direccién de Servicios Regionales.
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s Recibir, revisar y gestionar la documentacion de movimientos del Sistema de Inmuebles Escolares que
turnan los centros de trabajo de la region, ante el Departamento de Estadistica y Catalogos Basicos, a
través de la Direccion de Servicios Regionales.

» Supervisar el desarrollo de entrega-recepcidn de los cuestionarios estadisticos 511.12 de bibliotecas
escolares.

* Recibir y entregar a los niveles educativos de la regién, los apercibimientos de sancién para los centros
de trabajo que no cumplan con la entrega de la informacion estadistica de inicio y fin de cursos, asl como
los de bibliotecas escolares, en los tiempos establecidos por el area normativa central.
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Organo Administrativo: Subjefatura de Servicios Administrativos

Propésito: Coordinar, elaborar y supervisar el funcionamiento de las dreas de Delegacion Regional, constatando
que en su operacion se apeguen a las normas y lineamientos establecidos por las dreas nomativas centrales.

Funciones:

Recibir, ejecutar, revisar y entregar la comprobacién de los recursos del Proyecto Administracién Regional

asignados a la Delegacion Regional para gastos de operacidn, comprobacidn que se realiza ante el area
normativa central a través de la Direccion de Servicios Regionales.

Recibir, revisar y comprobar el pago a becarios, correspondiente al programa de becas de alternativas,
que turman los centros de trabajo de Educacién Preescolar de la region, para trémite ante el @rea
normativa central a través de Direccién de Servicios Regionales.

Recibir, ejecutar y comprobar la asignacion de los recursos para el proceso de micro planeacion regional
para |a realizacion de los estudios de factibilidad, comprobacién que se realiza ante el Departamento de
Recursos Financieros a través de la Direccion de Servicios Regionales.

Recibir, ejecutar, revisar y entregar la comprobacién de gastos de fletes y maniobras al drea normativa
central a través de la Direccion de Servicios Regionales.

Ejecutar, revisar y entregar la comprobacién de los gastos por recuperar del Proyecto Administracién
Regional, para gasto de operacion de la Delegacion Regional para tramite ante el 4rea normativa central a
traves de la Direccidn de Servicios Regionales.

Elaborar y tramitar los viélicos, pasajes, combustible y peaje, del personal de la Delegacion Regional, que
se comisionan a las distintas localidades de la region y hacia la capital del estado.

Recibir, ejecutar, revisar y entregar la asignacion de los recursos para los eventos del “Dia del Maestro”,
“Dia del Administrativo” y Celebracion de fin de afio, comprobacién que se realiza al area normativa central
a través de la Direccién de Servicios Regionales.

Recibir y entregar cheques y néminas, al personal docente y administrativo al servicio de la educacion en
la regién.

Realizar el intercambio de cheques entre otras Delegaciones Regionales y el Departamento de Pagos.

Recibir y realizar reintegros a la Cuenta de la Subsecretaria de Educacion Federalizada por concepto de:
pagos en demasia, pagos indebidos, anticipo de sueidos, etc.

Recibir y entregar chegues de intercambio y extrandminas del personal docente y administrativo al servicio
de la educacion en la regién y Departamento de Pagos.

Recibir néminas conciliadas (ordinarias, pension alimenticia, becas escolares y complemenios), que
entregan los centros de trabajo de la region, para su comprobacion y resguardo ante el drea normativa
central a través de g Direccidn de Servicios Regionales.
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Recibir y entregar solicitudes de reclamo de pago de remuneraciones, para su tramite ante el
Departamento de Atencién a Inconformidades del Pago, para los efectos correspondientes, a través de la
Direccion de Servicios Regionales.

Recibir y entregar las solicitudes de cancelacién de cheques por robo o extravio, para trémite ante el
Departamento de Control y Conciliacion del Pagos a través de la Direccidn de Servicios Regionales.

Recibir y entregar cheques cancelados para su resguardo y custodia ante el Departamento de Pagos a
traves de la Direccion de Servicios Regionales.

Informar y orientar al personal de la Delegacion, asi como a los docentes y administrativos al servicio de la
educacion en la regién, sobre el pago de remuneraciones.

Recibir y entregar las Inasistencias del personal de la Delegacion Regional, asi como las que envian los
centros de trabajo de la regidn, para su trdmite ante el &rea normativa central a través de la Direccion de
Servicios Regionales,

Recibir y entregar las Cédulas de Evaluacion del Servidor Plblico del Mes, de los centros de trabajo de la
region y Delegacion Regional, ante el &rea normativa central a través de la Direccion de Servicios
Regionales.

Recibir y entregar las cédulas de créditos escalafonarios del personal docente y personal de apoyo y
asistencia a la educacién, que envian los centros de trabajo de |a region, para su tramite ante la comisién
mixta de escalafon a través de la Direccion de Servicios Regionales.

Recibir y entregar los formatos de pagos de dias econdmicos no disfrutados, asl como los de puntualidad
y asistencia, del personal de la Delegacién Regional y centros de trabajo de la region, para su trémite ante
el darea normativa central, a través de la Direccidn de Servicios Regionales.

Recibir y tramitar los formatos de Ayuda para gastos de Utiles escolares, de los centros de trabajo de la
regibn y Delegacién Regional, ante el drea normativa central, a través de la Direccibn de Servicios
Regionales.

Recibir y tramitar las solicitudes de los premios “Maestro Altamirano®, “Maestro Rafael Ramirez" del
personal docente, asi como el estimulo por afios de servicio al personal de apoyo y asistencia a la
educacién”, de los centros de trabajo de la regién y Delegacién Regional, y realizar la comprobacién
comrespondiente ante el drea normativa central, a través de la Direccion de Servicios Regionales,

Recibir y tramitar las Licencias Médicas del personal de la Delegacion Regional y centros de trabajo de la
region, ante el area normativa central, a través de la Direccion de Servicios Regionales.

Recibir y tramitar las solicitudes de Apoyo para adquisicion de lentes y aparatos auditivos y ortopédicos,
del personal de la Delegacion Regional y de los centros de trabajo de la region, ante el area normativa
central, a través de la Direccion de Servicios Regionales.

Recibir y tramitar el Registro de firmas de los Delegados Regionales, ante la Delegacion del ISSSTE para
el reconocimiento correspondiente, a través de la Direccién de Servicios Regionales.
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Recibir y gestionar ante la Direccion de Servicios Regionales, todas aguellas solicitudes de documeantacién
oficial al archivo general de la Subsecretaria de Educacion Federalizada.

Recibir y gestionar ante la Direccién de Servicios Regionales, las solicitudes de conslancias de servicios y
formatos de credenciales oficiales.

Recibir y difundir a los niveles educativos de la regién, la convocatoria de cambio de Estado a nivel
nacional o zona.

Realizar la compra del material de oficina que se requiere para |a operatividad la Delegacion Regional.

Tramitar a través de la Direccion de Servicios Regionales, las drdenes de servicios para su tramite
correspondiente ante el drea normativa central.

Solicitar el mobiliario y equipo de oficina que se requiera ante la instancia corespondiente a través de la
Direccién de Servicios Regionales.

Etiquetar y recabar firmas del uso y resguardo del mobiliario y equipo de oficina del personal de la
Delegacion Regional.

Recibir y entregar Mobiliario y Equipo de Oficina a las supervisiones escolares que sean beneficiadas en la
region, mediante vales de salida de almacén y realizar la comprobacion correspondiente ante el area
normativa central, a través de la Direccion de Servicios Regionales,

Recibir y entregar mabiliario escolar a los centros de trabajo del nivel basico de las Subsecretarias
Educacién Federalizada y Estatal que sean beneficiados en la region, mediante vales de salida
almacén y realizar la comprobacién correspondiente ante el drea normativa central, a través de
Direccién de Servicios Regionales.

F6 8

Realizar la actualizacion del inventario Fisico - Tedrico de la Delegacién Regional.

Realizar la actualizacién y manejo del Sistema de entrega-recepcion de los bienes muebles e inmuebles
de la Delegacién Regional (SERAPE).

Orientar sobre el tramite del Programa “Dele una luz a su Escuela”, de la exoneracion del pago del
Servicio de Energia Eléctrica que solicitan los Centros de Trabajo de la regidn,
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Organo Administrativo: Subjefatura de Servicios Educativos

Propésito: Coordinar y supervisar el funcionamiento de los diversos programas que son operados a través de la
Delegacién Regional, en apego a las disposiciones normativas establecidas

Funcionas:

Recepcionar, revisar y tramitar las cédulas de Inscripcion y promocion, en sus diferentes etapas del
programa de carmera magisterial a través de los diferentes centros de trabajo, en sus diferentes
modalidades.

Recepcionar y entrega de CIPIES, lineamientos, antologias, temarios para la aplicacién de la evaluacion
del factor profesional de carrera magisterial.

Coordinar y proporcionar el apoyo logistico para la capacitacion de los niveles de educacion basica a
través de la Direccion de Servicios Regionales.

Recepcionar, revisar y tramitar la documentacion correspondiente al programa de becas regulares y
especiales, de acuerdo a la norma y lineamientos establecidos por el &rea normativa central,

Coordinar y proporcionar el apoyo logistico para la capacitacion de la carpeta basica, para los niveles de
educacion basica a través de la Direccion de Servicios Regionales.

Recepcionar, distribuir y revisar los Formalos E1 y Constancias de Inscripcidn, al inicio de cada Ciclo
Escolar, a los niveles educativos de su jurisdiccidn, a través de la Direccion de Servicios Regionales.

Recepcionar y entrega bimestral los Formatos E2 y Avisos de Asistencias a los niveles educativos de su
jurisdiccién, de acuerdo a las normas y lineamientos establecidos, a través de la Direccidn de Servicios
Regionales.

Recepcion y entrega de los movimientos de Centros de Trabajo (Altas y Bajas) y los movimientos de
becarios que se encuentran omitidos en los Formatos E2 (Altas), a través de la Direccidn de servicios
Regionales.

Recepcionar y entregar los libros de Texto Gratuito, para los centros de trabajo bajo su jurisdiccion.

Reportar al Departamento de Libros de Texto Gratuitos, los remanentes, remisiones y los informes
semanales de entradas y salidas del almaceén a través de |a Direccidn de Servicios Regionales.

Recepcionar y entregar los (tiles escolares y material didactico del Programa de Apoyo a las Acciones
Compensatorias Federales de Educacion Inicial y Basica (ACAFEIB) para los centros de trabajo bajo su
jurisdiceién,

Reportar al Programa de ACAFEIB los recibos de entrega de material didactico de Utiles escolares, a
través de la Direccion de Servicios Regionales.

|5
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» Coordinar la logistica de los eventos del dia del Maestro y Olimpiada del Conocimiento a través de la
Direccion de Servicios Regionales.

« Coordinar la logistica de todas las actividades del Programa Especiales y Compensatorios a traves de la
Direccién de Servicios Regionales.

« Coordinar, recepcionar y entregar el material, para impartir los cursos de capacitacién del Programa del
Instituto e Innovacién Educativa (INEVAL), a través de la Direccién de Servicios Regionales.
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Organo Administrativo: Delegacion Regional Motozintia.

Propdsito: Coordinar y brindar de forma oportuna y eficaz los servicios y trémites desconcentrados a la
comunidad educativa, asi mismo promover la participacion social v cultural de los Niveles de Educacion Bésica en
la regién.

Funciones:

Difundir y aplicar las normas, lineamientos y procedimientos para la planeacion y administracion de los
recursos humanos, financieros, materiales y de prestacion de servicios que emitan las autoridades
competentes.

Coordinar, y operar las actividades derivadas de los Organos Administrativos de la Direccién de Servicios
Regionales, con base en los lineamientos, politicas y criterios establecidos.

Supervisar que la prestacion de los servicios y actividades que se brindan en la region, se apeguen a las
disposiciones legales, normas, lineamientos y procedimientos establecidos por los Organos
Administrativos de las areas cenftrales, a través de la Direccion de Servicios Regionales.

Atender las necesidades de las diferentes &reas educativas y de los sectores sociales proponiendo
alternativas de solucidn.

Coordinar y supervisar, dentro del ambito de su competencia, la recepcién y distribucién de los libros de
texto gratuitos, materiales didacticos, mobiliario escolar y equipos diversos para los Centros de Trabajo de
la region.

Participar en la elaboracion de propuestas para la creacion de nuevos servicios de los Niveles de
Educacion Basica, comespondientes & las Acciones de Planeacion Regional para la Programacion
Detallada (FRODET).

Verificar la instalacién de los nuevos centros de trabajo de Educacién Basica conforme a la autorizacion
emitida por las instancias correspondientes.

Administrar, ejecutar y comprobar el presupuesto de egresos de acuerdo a |la normatividad establecida,
para la operatividad de la Delegacién Regional.

Coordinar acciones para la deteccion y atencién de necesidades de caracter educativo que se generan en
las localidades de la region.

Difundir y supervisar los procesos de Preinscripciones a primer grado, contemplados en el calendario
escolar, para los Niveles de Educacion Basica.

Supervisar que los procesos de Inscripcidn, Reinscripcion, Registro, Acreditacidn y Certificacion de
Estudios del Nivel de Educacion Basica, se realicen de acuerdo a los lineamientos y al calendario emitido
por el Departamento de Registro y Certificacion Escolar.
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Revisar la documentacion para el tramite de Certificados, Cerificaciones de Estudios (duplicados) y
legalizacion de Constancias de Regularizacién de Estudios, se realice a través de la Direccion de
Servicios Regionales.

Supervisar la integracion de la informacién estadistica de inicio y fin de cursos, de acuerdo a los
lineamientos y procedimientos establecidos, de los diferentes Niveles de Educacion Basica.

Coordinar y supervisar la integracién y funcionamiento de los Consejos de Participacion Social, y de las
Asociaciones de Padres de Familia de los Centros de Trabajo de Educacion Basica.

Supervisar la conciliacion de las néminas y la cancelacion fisica de cheques no reclamados, de acuerdo a
las normas, lineamientos y procedimientos establecidos, para su envio al drea central correspondiente, asi
como el mecanismo de distribucién y pago de cheques del personal de cada uno de los Centros de
Trabajo.

Coordinar, revisar y tramitar la informacién de los Centros de Trabajo beneficiados o los susceptibles de
ser beneficiados con los diferentes Programas Especiales y Compensatorios, a fravés de la Direccion de
Servicios Regionales,

Realizar reuniones de trabajo con el fin de orientar e intercambiar informacion para mejorar la calidad y la
eficiencia de los servicios que brinda el personal de la Delegacion Regional.

Proponer cursos de capacitacién, actualizacién y superacién profesional para el personal a su cargo, a
través del Coordinador de Delegaciones Regionales,

Detectar las necesidades de recursos humanos, materiales y financieros que se requieran para el
desarrolio y funcionamiento de las actividades de la Delegacion Regional.

Registrar las solicitudes de cambio de adscripcién que le presente el personal a su cargo, a la Direccion
de Servicios Regionales para el trémite cormespondiente.

Vigilar que los sistemas de registros contables y control presupuestal, se mantengan actualizados, de
acuerdo a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos por los Grganos adminisirativos
competentes.

Tramitar, las adecuaciones presupuestarias ante el drgano adminisirativo correspondiente para
aprovechamiento de los recursos asignados, previa autorizacion del Director de Servicios Regionales.

Revisar y turnar los inventarios actualizados de los bienes asignados a la Delegacion Regional, conforme
a la normatividad establecida, a través de la Direccidn de Servicios Regionales.

Difundir los criterios normativos relativos a los asuntos juridicos laborales implementados por la Direccién
de Asuntos Federalizados a las autoridades educativas de la region.

Asesorar e informar scbre la aplicacién de la normatividad juridica vigente, al personal adscrito a la
Delegacion Regional.

Asesorar en la formulacion de Actas Admin
ni educativos de la region.

de cualquier indole a las autoridades de los distintos
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Organo Administrativo: Subjefatura de Planeacién Educativa

Propésito: Coordinar las acciones para el funcionamiento, registro y ceriificacidn escolar en la Delegacién
Regional, constatando que en su operacidn se apeguen a las disposicionas normativas, segun correspondan.

Funciones:

» Vigilar, apoyar y orientar en el procedimiento del Sistema de Administracién Educativa en Chiapas
(SAECH) y Sistema Integral de Control Escolar de Educacion Basica SICEEB) para el control de alumnos
de Preescolar, Pimaria y Secundaria (altas, bajas, traslados) que realizan las escuelas de la region, en
base a los lineamientos astablecidos por el drea normativa cantral,

« \igilar la recepcién, revision y lramite de la documentacion de examenes extraordinarios de
regularizacion de secundaria, en los periodos: julio, agosto, septiembre, y enero de cada ciclo escolar,
que tuman las escuelas secundarias de la regidn para su legalizacidn correspondiente ante el
Departamento de Registro y Certificacion Escolar a través de la Direccién de Servicios Regionales.

» Recibir y revisar las solicitudes de correccidn de nombre o apellidos en los certificados de estudios de
educacidn preescolar, primaria y secundaria, que tuman las escuelas y/o los interesados de la regidn,
para su tramite ante el Departamento de Registro y Certificacion Escolar, a través de la Direccion de
Servicios Regionales.

» Recibir y revisar las solicitudes que hacen las escuelas de la regién, para correccién de datos en los
formatos de secundaria (de acuerdo al dictamen juridico que emita la Direccién de Asuntos Federalizados
{correccion de nombre en Certificados de Estudios de Secundaria), para su tramite ante el Departamento
de Registro y Certificacion Escolar, a través de la Direccion de Servicios Regionales.

= Recibir y revisar las solicitudes de certificaciones de estudios de preescolar, primaria y secundaria
(duplicados), para su tramite ante el Departamento de Registro y Certificacion Escolar, a través de la
Direccitn de Servicios Regionales.

« Recibir y revisar las solicitudes de Constancias de Examenes Extraordinarios de Regularizacion de
Secundaria, de alumnos que se trasladan a otra institucion o estado, que turnan las escuelas de la region
para su tramite ante el Departamento de Registro y Certificacion Escolar, a través de la Direccién de
Servicios Regionales,

= Recibir y revisar las solicitudes para la aplicacién de Examenes de ubicacion de grado de alumnos que no
pueden comprobar su escolaridad, que turnan las escuelas de la regidn para su tramite ante los niveles
cormespondientes, a traveés de la Direccion de Servicios Regionales.

= Recibir y validar la Escolaridad de grado de Educacién Primaria, de alumnos que no cuenten con la

Boleta del grado correspondiente, que requieren las escuelas de la region y/o que solicitan los niveles
educativos y el Departamento de Registro y Certificacion Escolar, a través de la Direccibn de Servicios

4y
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Vigilar la correcta recepcion y entrega de Boletas de grado, Manuales de Normas, formatos oficiales e
instructivos de control escolar de los niveles de preescolar, primaria y secundaria, asi como formatos para
el control de alumnos que presentan examenes extraordinarios de Regularizacion, en los periodos
establecidos por el Departamento de Registro y Certificacion Escolar.

Vigilar la correcta recepcidn y enirega de formatos Kardex y Diplomas, que solicitan las escuelas
secundarias de la regidn, en base a las necesidades presentadas.

Enviar por medio magnético o correo electrdnico, de las basas de datos de Control Escolar de alumnos a
certificar de 3ro. de Preescolar, 6to. grado de Primaria y 3er. grado de Secundaria, para que el
Departamenio de Registro y Certificacion Escolar, imprnma los Certificados de terminacion de Estudios de
cada fin de ciclo escolar.

Recibir y revisar la comprobacién de entrega a los alumnos de los certificados de terminacion de estudios
de educacion basica y formatos fuente de control escolar, correspondiente al periodo de fin de cursos,
para su entrega al Departamento de Registro y Certificacidn Escolar, previa calendarizacién por parte de
la Direccién de Servicios Regionales.

Coordinar las visitas de campo para la realizacién de los Estudios de Factibilidad para nuevas creaciones
del servicio de educacion basica (Preescolar, Primaria, Secundaria y Telesecundaria), para cumplir con
las acciones de Microplaneacién Regional para integrar la Programacién Detallada de cada ciclo escolar.

Apoyar y orientar a los niveles educativos de la regién en la elaboracién de Actas de Donacion de
Terreno, con la finalidad de que obtengan los Titulos de Propiedad de los centros de trabajo.

Recibir las solicitudes de necesidades que presentan las escuelas de la regién (mobiliario escolar,
pintura, mantenimiento de aulas, etc.), para tramite ante la Direccién de Programacion y Presupuesto, a
través de la Direccion de Servicios Regionales,

Recibir y supervisar el desarrollo de las actividades correspondientes a la Preinscripcion de Febrero, de
los Centros de Trabajo de la regién, de acuerdo con las normas y lineamientos establecidos por el
Departamento de Estudios y Proyeclos,

Supervisar la entrega de Mobiliario Escolar, de las escuelas del nivel basico dependientes de la
Subsecretaria de Educacién Federalizada y Estatal.

Supervisar el desarrollo de las actividades de entrega y recepcion de los Cuestionarios Estadisticos 911
de Inicio y fin de Cursos.

Recibir y revisar las solicitudes para efectuar movimientos al catalogo de centros de trabajo (altas,
reaperturas, bajas, cambios, clausuras), mediante el formato de CCTNM y documentacion soporte, que
turnan los niveles educativos de la region para trdmite ante el area normativa central a través de la
Direccion de Servicios Regionales,
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» Recibir, revisar y gestionar la documentacion de movimientos del Sistema de Inmuebles Escolares que
turnan los centros de trabajo de la regién, ante el Departamento de Estadistica y Catalogos Basicos, a
traveés de la Direccion de Servicios Regionales.

« Supervisar el desarrolio de entrega-recepcion de los cuestionarios estadisticos 511.12 de biblictecas
escolares,

» Rechbir y entregar a los niveles educativos de la regién, los apercibimientos de sancidn para los centros

de trabajo que no cumplan con la entrega de la informacion estadistica de inicio y fin de cursos, asi como
los de bibliotecas escolares, en los tiempos establecidos por el drea normativa central.

(&
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Organo Administrativo: Subjefatura de Servicios Administrativos

Propésito: Coordinar, elaborar y supervisar el funcionamiento de las areas de Delegacion Regional, constatando
que en su operacion se apeguen a las normas y lineamientos establecidos por las dreas normativas centrales.

Funciones:

Recibir, ejecutar, revisar y entregar la comprobacion de los recursos del Proyecto Administracion Regional
asignados a la Delegacion Regional para gastos de operacion, comprobacion que se realiza ante el area
normativa central a través de la Direccion de Servicios Regionales.

Recibir, revisar y comprobar el pago a becarios, correspondiente al programa de becas de alternativas,
qgue turnan los centros de trabajo de Educacion Preescolar de la regidn, para tramite ante el area
normativa central a través de Direccion de Servicios Regionales.

Recibir, ejecutar y comprobar |la asignacion de los recursos para el proceso de micro planeacion regional
para la realizacion de los estudios de factibilidad, comprobacion que se realiza ante el Departamento de
Recursos Financieros a través de la Direccidn de Servicios Regionales.

Recibir, ejecutar, revisar y entregar la comprobacién de gastos de fietes y maniobras al d4rea normativa
ceniral a fravés de la Direccion de Servicios Regionales,

Ejecutar, revisar y entregar la comprobacién de los gastos por recuperar del Proyecto Administracidn
Regional, para gasto de operacion de la Delegacion Regional para tramite ante el area normativa central a
traves de la Direccién de Servicios Regionales.

Elaborar y tramitar los vidticos, pasajes, combustible y peaje, del personal de la Delegacion Regional, que
se comisionan a las distintas localidades de la region y hacia la capital del estado.

Recibir, ejecutar, revisar y entregar la asignacion de los recursos para los eventos del “Dia del Maestro®,
“Dia del Administrativo” y Celebracién de fin de afio, comprobacion que se realiza al area normativa central
a través de la Direccion de Servicios Regionales.

Recibir y entregar cheques y néminas, al personal docente y administrativo al servicio de la educacién en
la regién.

Realizar el intercambio de cheques entre otras Delegaciones Regionales y el Departamento de Pagos.

Recibir y realizar reintegros a la Cuenta de la Subsecretaria de Educacion Federalizada por concepto de:
pagos en demasia, pagos indebidos, anticipo de sueldos, efc.

Recibir y entregar cheques de intercambio y extranéminas del personal docente y administrativo al servicio
de |la educacion en la regidn y Departamento de Pagos.

Recibir nominas conciliadas (ordinarias, pensién alimenticia, becas escolares y complementos), que
entregan los centros de trabajo de la region, para su comprobacion y resguardo ante el drea normativa

Ti a traveslde la Direccion de Servicios Regionales.
6;;

Prhmln emisién Actualizacién Proxima Revisién Pagina

Febrero 2008 Julio 2018 Julio 2019 574




o

DE EDUCACION

i _ 0 00
ESTADO DE CHIAPAS CHIAPASOS UNE
Manual de Organizacién

Recibir y entregar solicitudes de reclamo de pago de remuneraciones, para su tréamite ante el
Departamento de Atencion a Inconformidades del Pago, para los efectos correspondientes, a través de la
Direccién de Servicios Regionales.

Recibir y eniregar las solicitudes de cancelacidn de cheques por robo o exiravio, para tramite ante el
Departamento de Control y Conciliacién del Pagos a través de la Direccién de Servicios Regionales.

Recibir y entregar cheques cancelados para su resguardo y custodia ante el Departamento de Pagos a
través de la Direccitn de Servicios Regionales

Informar y orientar al personal de la Delegacién, asi como a los docentes y administrativos al servicio de la
educacion en la region, sobre el pago de remuneraciones.

Recibir y entregar las Inasistencias del personal de la Delegacién Regional, asi como las que envian los
centros de trabajo de la region, para su tramite ante el drea normativa central a través de la Direccion de
Servicios Regionales,

Recibir y entregar las Cédulas de Evaluacion del Servidor Publico del Mes, de los centros de trabajo de la
region y Delegacién Regional, ante el drea nomativa central a través de la Direccidn de Servicios
Regionales.

Recibir y entregar las cédulas de créditos escalafonarios del personal docente y personal de apoyo y
asistencia a la educacidn, que envian los centros de trabajo de la regién, para su tramite ante la comision
mixta de escalafén a través de la Direccién de Servicios Regionales.

Recibir y entregar los formatos de pagos de dias econémicos no disfrutados, asi como los de puntualidad
y asistencia, del personal de la Delegacién Regional y centros de trabajo de la regién, para su trémite ante
el area normativa central, a través de la Direccion de Servicios Regionales.

Recibir y tramitar los formatos de Ayuda para gastos de (tiles escolares, de los centros de trabajo de la
regicn y Delegacion Regional, ante el drea normativa central, a través de la Direccion de Servicios
Regicnales.

Recibir y tramitar las solicitudes de los premios “Maestro Altamirano®, “Maestro Rafael Ramirez” del
personal docente, asi como el estimulo por afios de servicio al personal de apoyo y asistencia a la
educacion’, de los centros de trabajo de la regién y Delegacion Regional, y realizar la comprobacién
correspondiente ante el drea normativa central, a través de la Direccién de Servicios Regionales.

Recibir y tramitar las Licencias Médicas del personal de la Delegacién Regional y centros de trabajo de la
region, ante el area normativa central, a través de la Direccitn de Servicios Regionales.

Recibir y tramitar las solicitudes de Apoyo para adquisicién de lentes y aparatos auditivos y ortopédicos,

del personal de la Delegacion Regional y de los centros de trabajo de la regién, ante el area normativa
central, a traveés de la Direccion de Servicios Regionales.
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Recibir y tramitar el Registro de firmas de los Delegados Regionales, ante la Delegacion del ISSSTE para
el reconocimiento correspondiente, a través de la Direccion de Servicios Regionales.

Recibir y gestionar ante la Direccion de Servicios Regionales, todas agquellas solicitudes de documentacion
oficial al archivo general de la Subsecretaria de Educacion Federalizada.

Recibir y gestionar ante la Direccidn de Servicios Regionales, las solicitudes de constancias de servicios y
formatos de credenciales oficiales.

Recibir y difundir a los niveles educativos de la regién, la convocatoria de cambio de Estado a nivel
nacional o zona.

Realizar la compra del material de oficina que se requiere para la operatividad la Delegacion Regional.

Tramitar a través de la Direccién de Servicios Regionales, las ordenes de servicios para su tramite
commespondienta ante &l darea normativa central,

Solicitar el mobiliario y equipo de oficina que se requiera ante la instancia correspondiente a través de la
Direccion de Servicios Regionales.

Etiquetar y recabar firmas del uso y resguardo del mobiliario y equipo de oficina del personal de la
Delegacion Regional.

Recibir y entregar Mobiliario y Equipo de Oficina a las supervisiones escolares que sean beneficiadas en la
regién, mediante vales de salida de almacén y realizar la comprobacion correspondiente ante el drea
normativa central, a través de la Direccién de Servicios Regionales.

Recibir y entregar mobiliario escolar a los centros de trabajo del nivel basico de las Subsecretarias de
Educacion Federalizada y Estatal que sean beneficiados en la regidn, mediante vales de salida de
almacén y realizar la comprobacién correspondiente ante el area normativa central, a través de la
Direccién de Servicios Regionales,

Realizar la actualizacion del inventario Fisico - Tedrico de la Delegacion Regional.

Realizar la actualizacién y manejo del Sistema de entrega-recepcion de los bienes muebles e inmuebles
de la Delegacién Regional (SERAPE).

Orientar sobre el tramite del Programa “Dele una luz a su Escuela’, de la exoneracién del pago del
Servicio de Energia Eléctrica que solicitan los Centros de Trabajo de la region.
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Organo Administrativo: Subjefatura de Servicios Educativos

Propésito: Coordinar y supervisar el funcionamiento de los diversos programas que son operados a través de la
Delegacion Regional, en apego a las disposiciones normativas establecidas

Funciones:

» Recepcionar, revisar y tramitar las cédulas de Inscripcidn y promocion, en sus diferentes etapas del
programa de carrera magisterial a través de los diferentes centros de trabajo, en sus diferentes
modalidades.

» Recepcionar y entrega de CIPIES, lineamientos, antologlas, temarios para la aplicacion de la evaluacién
del factor profesional de carrera magisterial.

» Coordinar y proporcionar el apoyo logistico para la capacitacidn de los niveles de educacion basica a
través de la Direccidn de Servicios Regionales.

« Recepcionar, revisar y tramitar la documentacién correspondiente al programa de becas regulares y
especiales, de acuerdo a la norma y lineamientos establecidos por el area normativa central.

» Coordinar y proporcionar el apoyo logistico para la capacitacién de la carpeta basica, para los niveles de
educacion basica a traveés de la Direccion de Servicios Regionales.

» Recepcionar, distribuir y revisar los Formatos E1 y Constancias de Inscripcion, al inicio de cada Ciclo
Escolar, a los niveles educativos de su jurisdiccion, a través de la Direccién de Servicios Regionales.

« Recepcionar y entrega bimestral los Formatos E2 y Avisos de Asistencias a los niveles educativos de su
jurisdiccion, de acuerdo a las normas y lineamientos establecidos, a través de la Direccién de Servicios
Reglonales.

» Recepcién y entrega de los movimientos de Centros de Trabajo (Altas y Bajas) y los movimientos de
becarios que se encuentran omitidos en los Formatos E2 (Altas), a través de la Direccidén de servicios
Regionales.

» Recepcionar y entregar los libros de Texto Gratuito, para los centros de trabajo bajo su jurisdiccion.

* Reportar al Departamento de Libros de Texto Gratuitos, los remanentes, remisiones y los informes
semanales de entradas y salidas del almacén a través de la Direccion de Servicios Regionales.

* Recepcionar y entregar los Gtiles escolares y material didactico del Programa de Apoyo a las Acciones
Compensatorias Federales de Educacién Inicial y Basica (ACAFEIB) para los centros de trabajo bajo su
jurisdiccion.

» Reportar al Programa de ACAFEIB los recibos de entrega de material didactico de Utiles escolares, a
través de la Direccion de Servicios Regionales.
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s Coordinar la logistica de los eventos del dia del Maestro y Olimpiada del Conocimiento a traves de la
Direccidn de Servicios Regionales.

+« Coordinar la logistica de todas las actividades del Programa Especiales y Compensatorios a través de la
Direccion de Servicios Regionales.

» Coordinar, recepcionar y entregar el material, para impartir los cursos de capacitacidn del Programa del
Instituto e Innovacion Educativa (INEVAL), a través de la Direccion de Servicios Regionales.
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Organo Administrativo: Delegacion Regional Tonala.

Propésito: Coordinar y brindar de forma oportuna y eficaz los servicios y trdmites desconcentrados a la
comunidad educativa, asi mismo promover la participacidn social y cultural de los Niveles de Educacion Basica en
la region.

Funciones:

* Difundir y aplicar las normas, lineamientos y procedimientos para la planeacién y administracion de los
recursos humanos, financieros, materiales y de prestacién de servicios que emitan las autoridades
competentes.

= Coordinar, y operar las actividades derivadas de los Organos Administrativos de la Direccién de Servicios
Regionales, con base en los lineamientos, politicas y criterios establecidos.

* Supervisar que la prestacion de los servicios y actividades que se brindan en la regién, se apeguen a las
disposiciones legales, nommas, lineamientos y procedimientos establecidos por los ﬂlrgmas
Administrativos de las areas centrales, a través de la Direccitn de Servicios Regionales.

* Atender las necesidades de las diferentes dreas educativas y de los sectores sociales proponiendo
alternativas de solucion.

« Coordinar y supervisar, dentro del ambito de su competencia, la recepcion y distribucién de los libros de
texto gratuitos, materiales didacticos, mobiliario escolar y equipos diversos para los Centros de Trabajo de
la region.

« Participar en la elaboracion de propuestas para la creacion de nuevos servicios de los Niveles de
Educacién Basica, correspondientes a las Acciones de Planeacién Regional para la Programacion
Detallada (PRODET).

» Verificar la instalacion de los nuevos centros de trabajo de Educacién Basica conforme a la autorizacidn
emitida por las instancias corespondientes.

* Administrar, ejecutar y comprobar el presupuesto de egresos de acuerdo a la normatividad establecida,
para la operatividad de la Delegacion Regional.

+ Coordinar acciones para la deteccion y atencion de necesidades de caracter educativo que se generan en
las localidades de la regién.

« Difundir y supervisar los procesos de Preinscripciones a primer grado, contemplados en el calendario
escolar, para los Niveles de Educacién Basica.

= Supervisar que los procesos de Inscripcidn, Reinscripcion, Registro, Acreditacién y Cartificacion de
Estudios del Nivel de Educacion Basica, se realicen de acuerdo a los lineamientos y al calendario emitido
por el Departamento de Registro y Certificacion Escolar,
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Revisar la documentacion para el trdmite de Certificados, Certificaciones de Estudios (duplicados) y
legalizacion de Constancias de Regularizacion de Estudios, se realice a través de la Direccion de
Servicios Regionales.

Supervisar la integracion de la informacién estadistica de inicio y fin de cursos, de acuerdo a los
lineamientos y procedimientos establecidos, de los diferentes Miveles de Educacion Basica.

Coordinar y supervisar la integracién y funcionamiento de los Consejos de Participacion Social, y de las
Asociaciones de Padres de Familia de los Centros de Trabajo de Educacidén Basica.

Supervisar la conciliacién de las nominas y la cancelacion fisica de cheques no reclamados, de acuerdo a
las normas, lineamientos y procedimientos establecidos, para su envio al area central correspondiente, asi
como el mecanismo de distribucién y pago de cheques del personal de cada uno de los Centros de
Trabajo.

Coordinar, revisar y tramitar la informacién de los Centros de Trabajo beneficiados o los susceptibles de
ser beneficiados con los diferentes Programas Especiales y Compensatorios, a través de la Direccion de
Servicios Regionales.

Reslizar reuniones de trabajo con el fin de orientar e intercambiar informacion para mejorar la calidad y la
eficiencia de los servicios que brinda el personal de |la Delegacion Regional.

Proponer cursos de capacitacion, actualizacion y superacion profesional para el personal a su cargo, a
través del Coordinador de Delegaciones Regionales.

Detectar las necesidades de recursos humanos, materiales y financieros que se requieran para el
desarrollo y funcionamiento de las actividades de la Delegacidn Regional.

Registrar las solicitudes de cambio de adscripcién que le presente el personal a su cargo, a la Direccién
de Servicios Regionales para el tramite correspondiente.

Vigilar que los sistemas de registros contables y control presupuestal, se mantengan actualizados, de
acuerdo a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos por los drganos administrativos
competentes.

Tramitar, las adecuaciones presupueslarias ante el oOrgano administrative correspondiente para
aprovechamiento de los recursos asignados, previa aulorizacion del Director de Servicios Regionales.

Revisar y tumnar los inventarios actualizados de los bienes asignados a la Delegacion Regional, conforme
a la normatividad establecida, a través de la Direccién de Servicios Regionales.

Difundir los criterios normativos relativos a los asuntos juridicos laborales implementados por la Direccidn
de Asuntos Federalizados a las autoridades educativas de la region.

Asesorar e informar sobre la aplicacion de la normatividad juridica vigente, al personal adscrito a la
Delegacion Regional.

Asesorar en la formulacién de Actas Admi tivas de cualquier indole a las autoridades de los distintos
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Organo Administrativo: Subjefatura de Planeacion Educativa

Propésito: Coordinar las acciones para el funcionamiento, registro y certificacion escolar en la Delegacion
Regional, constatando que en su operacion se apeguen a las disposiciones normativas, segln correspondan.

Funciones:

L]

Vigilar, apoyar y orientar en el procedimiento del Sistema de Administracion Educativa en Chiapas
(SAECH) y Sistema Integral de Control Escolar de Educacién Basica SICEEB) para el control de alumnos
de Preescolar, Primaria y Secundaria (altas, bajas, traslados) que realizan las escuelas de la region, en
base a los lineamientos establecidos por el area normativa central.

Vigilar la recepcion, revision y trdmite de la documentacion de examenes extraordinarios de
regularizacion de secundaria, en los periodos: julio, agosto, septiembre, y enero de cada ciclo escolar,
que turman las escuelas secundarias de la region para su legalizacion correspondiente ante el
Departamento de Registro y Certificacion Escolar a través de la Direcciéon de Servicios Regionales.

Recibir y revisar las solicitudes de correccion de nombre o apeliidos en los cerlificados de estudios de
educacion preescolar, primaria y secundaria, que turnan las escuelas y/o los interesados de la regién,
para su iramite ante el Departamento de Registro y Certificacion Escolar, a través de la Direccion de
Servicios Regionales.

Recibir y revisar las solicitudes que hacen las escuelas de la regién, para correccién de datos en los
formatos de secundaria (de acuerdo al dictamen juridico que emita la Direccién de Asuntos Federalizados
(correccion de nombre en Cedtificados de Estudios de Secundaria), para su tramite ante el Departamento
de Registro y Certificacion Escolar, a través de la Direccion de Servicios Regionales.

Recibir y revisar las solicitudes de certificaciones de estudios de preescolar, primaria y secundaria
(duplicados), para su tramite ante el Departamento de Registro y Certificacién Escolar, a través de la
Direccién de Servicios Regionales.

Recibir y revisar las solicitudes de Constancias de Examenes Exiraordinarios de Regularizacion de
Secundaria, de alumnos gue se trasiadan a oftra institucién o estada, que turnan las escuelas de la region
para su tramite ante el Departamento de Registro y Certificacion Escolar, a través de la Direccion de
Servicios Regionales.

Recibir y revisar las solicitudes para la aplicacién de Examenes de ubicacion de grado de alumnos que no
pueden comprobar su escolaridad, que turnan las escuelas de la regidn para su tramite ante los niveles
correspondientes, a través de la Direccidn de Servicios Regionales.

Recibir y validar la Escolaridad de grado de Educacion Primaria, de alumnos que no cuenten con la
Boleta del grado correspondiente, que requieren las escuelas de la regidn yo que solicitan los niveles
educativos y el Departamento de Registro y Certificacidn Escolar, a través de la Direccién de Servicios
Regionales.
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Vigilar la correcta recepcion y entrega de Boletas de grado, Manuales de Normas, formatos oficiales e
instructivos de control escolar de los niveles de preescolar, primaria y secundaria, asi como formatos para
el control de alumnos que presentan examenes extraordinarios de Regularizacién, en los periodos
establecidos por el Departamento de Registro y Certificacion Escolar,

Vigilar la comecta recepcion y entrega de formatos Kardex y Diplomas, que solicitan las escuelas
secundarias de la region, en base a las necesidades presentadas.

Enviar por medio magnético o correo electronico, de las bases de datos de Control Escolar de alumnos a
certificar de 3ro. de Preescolar, 6to. grado de Primaria y 3er. grado de Secundaria, para que el
Departamento de Registro y Certificacion Escolar, imprima los Certificados de terminacién de Estudios de
cada fin de ciclo escolar,

Recibir y revisar la comprobacién de entrega a los alumnos de los cerificados de terminacion de estudios
de educacién basica y formatos fuente de control escolar, correspondiente al periodo de fin de cursos,
para su entrega al Departamento de Registro y Certificacién Escolar, previa calendarizacién por parte de
la Direccitn de Servicios Regionales.

Coordinar las visitas de campo para la realizacion de los Estudios de Factibilidad para nuevas creaciones
del servicio de educacion basica (Preescolar, Primaria, Secundaria y Telesecundaria), para cumplir con
las acciones de Microplaneacién Regional para integrar la Programacion Detallada de cada ciclo escolar.

Apoyar y orientar a los niveles educativos de la regién en la elaboracién de Actas de Donacion de
Terreno, con la finalidad de que obtengan los Titulos de Propiedad de los centros de trabajo.

Recibir lag solicitudes de necesidades que presentan las escuelas de la regidn (mobiliario escolar,
pintura, mantenimiento de aulas, etc.), para tramite ante la Direccidn de Programacion y Presupuesto, a
través de la Direccion de Servicios Regionales.

Recibir y supervisar el desarrollo de las actividades correspondientes a la Preinscripcion de Febrero, de
los Centros de Trabajo de la region, de acuerdo con las normas y lineamientos establecidos por el
Departamento de Estudios y Proyectos.

Supervisar la entrega de Mobiliaric Escolar, de las escuelas del nivel basico dependientes de la
Subsecretaria de Educacion Federalizada y Estatal.

Supervisar el desarrollo de las actividades de entrega y recepcion de los Cuestionarios Estadisticos 911
de Inicio y fin de Cursos.

Recibir y revisar las solicitudes para efectuar movimientos al catdlogo de centros de trabajo (altas,
reaperturas, bajas, cambios, clausuras), mediante el formato de CCTNM y documentacion soporte, gque
turnan los niveles educativos de la regién para tramite ante el area normativa central a través de la
Direccién de Servicios Regionales.
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s Recibir, revisar y gestionar la documentacién de movimientos del Sistema de Inmuebles Escolares que
turnan los centros de trabajo de la regidn, ante el Departamento de Estadistica y Catalogos Basicos, a
través de la Direccion de Servicios Regionales.

* Supervisar el desarrolio de entrega-recepcion de los cuestionarios estadisticos 911.12 de bibliotecas
escolares.

« Recibir y entregar a los niveles educativos de la regién, los apercibimientos de sancion para los centros

de trabajo que no cumplan con la entrega de la informacion estadistica de inicio y fin de cursos, asi como
los de bibliotecas escolares, en los tiempos establecidos por el area normativa central.
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Organo Administrativo: Subjefatura de Servicios Administrativos

Propésito: Coordinar, elaborar y supervisar el funcionamiento de las areas de Delegacién Regional, constatando
que &n su operacion se apeguen a las normas y lineamientos establecidos por las dreas normativas centrales.

Funciones:

L]

Recibir, ejecutar, revisar y entregar la comprobacion de los recursos del Proyecto Administracion Regional
asignados a la Delegacion Regional para gastos de operacion, comprobacion que se realiza ante el area
normativa central a través de la Direccion de Servicios Regionales.

Recibir, revisar y comprobar el pago a becarios, correspondiente al programa de becas de alternativas,
gue turnan los centros de trabajo de Educacién Preescolar de la region, para tramite ante el area
normativa central a través de Direccién de Servicios Regionales.

Recibir, ejecutar y comprobar la asignacion de los recursos para el proceso de micro planeacion regional
para la realizacién de los estudios de factibilidad, comprobacién que se realiza ante el Departamenio de
Recursos Financieros a través de la Direccidn de Servicios Regionales.

Recibir, sjecutar, revisar y entregar la comprobacién de gastos de fletes y maniobras al drea normativa
central a través de la Direccion de Servicios Regionales.

Ejecutar, revisar y entregar la comprobacién de los gastos por recuperar del Proyecto Administracidn
Regional, para gasto de operacién de la Delegacién Regional para tramite ante el area normativa central a
través de la Direccion de Servicios Regionales.

Elaborar y tramitar los vidticos, pasajes, combustible y peaje, del personal de la Delegacion Regional, que
se comisionan a las distintas localidades de la regién y hacia la capital del estado.

Recibir, ejecutar, revisar y entregar |a asignacién de los recursos para los eventos del “Dia del Maestro”,
“Dia del Administrativa” y Celebracion de fin de afio, comprobacion que se realiza al area normativa central
a través de la Direccién de Servicios Regionales.

Recibir y entregar cheques y ndminas, al personal docente y administrativo al servicio de la educacién en
la region.

Realizar el intercambio de cheques entre otras Delegaciones Regionales y el Departamento de Pagos.

Recibir y realizar reintegros a la Cuenta de la Subsecretaria de Educacion Federalizada por concepto de:
pagos en demasia, pagos indebidos, anticipo de sueldos, etc.

Recibir y entregar cheques de intercambio y extranéminas del personal docente y administrativo al servicio
de la educacion en la region y Departamento de Pagos.

Recibir nominas conciliadas (ordinarias, pension alimenticia, becas escolares y complementos), que
entregan los centros de trabajo de la region, para su comprobacion y resguardo ante el area normativa
central a través de la Direccion de Servicios Regionales.
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Recibir y entregar solicitudes de reclamo de pago de remuneraciones, para su tramite ante el
Departamento de Atencién a Inconformidades del Pago, para los efectos correspondientes, a través de la
Direccién de Servicios Regionales.

Recibir y entregar las solicitudes de cancelacion de cheques por robo o extravio, para tramile ante el
Departamento de Control y Conciliacién del Pagos a traves de la Direccién de Servicios Regionales.

Recibir y entregar cheques cancelados para su resguardo y custodia ante el Departamento de Pagos a
través de la Direccién de Servicios Regionales.

Informar y orientar al personal de la Delegacion, asi como a los docentes y administrativos al servicio de la
educacion en la region, sobre el pago de remuneraciones.

Recibir y entregar las Inasistencias del personal de la Delegacion Regional, asi como las que envian los
centros de trabajo de la regidn, para su tramite ante el 4rea normativa central a través de la Direccion de
Servicios Regionales.

Recibir y entregar las Cédulas de Evaluacién del Servidor Publico del Mes, de los centros de trabajo de la
region y Delegacidn Regional, ante el area normativa central a través de la Direccion de Servicios
Regionales.

Recibir y entregar las cédulas de créditos escalafonarios del personal docente y personal de apoyo y
asistencia a la educacion, que mvianimn&nmdetrabaiodalaragiﬂn para su tramite ante la comision
mixta de escalafdn a través de la Direccién de Servicios Regionales

Recibir y entregar los formatos de pagos de dias econdmicos no disfrutados, asi como los de puntualidad
y asistencia, del personal de la Delegacion Regional y centros de trabajo de la region, para su trdmite ante
el area normativa central, a fravés de la Direccion de Servicios Regionales.

Recibir y tramitar los formatos de Ayuda para gastos de (tiles escolares, de los centros de trabajo de la
region y Delegacion Regional, ante el area normativa central, a través de la Direccion de Servicios
Regionales.

Recibir y tramitar las solictudes de los premios “Maestro Altamirang”, “Maestro Rafael Ramirez” del
personal docente, asi como el estimulo por afios de servicio al personal de apoyo y asistencia a la
educacion”, de los centros de trabajo de la regién y Delegacién Regional, y realizar la comprobacién
correspondiente ante el area normativa central, a través de la Direccién de Servicios Regionales.

Recibir y tramitar las Licencias Médicas del personal de la Delegacion Regional y centros de trabajo de la
regién, ante el drea normativa central, a través de la Direccidn de Servicios Regionales.

Recibir y tramitar las solicitudes de Apoyo para adquisicion de lentes y aparatos auditivos y ortopédicos,
del personal de la Delegacion Regional y de los centros de trabajo de la regién, ante el 4rea normativa
central, a través de la Direccion de Servicios Regionales.

Recibir y tramitar el Registro de firmas de los Delegados Regionales, ante la Delegacién del ISSSTE para

el mmnmmlt%\-pmﬂmh a través de la Direccién de Servicios Regionales.
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Recibir y gestionar ante la Direccién de Servicios Regionales, todas aquellas solicitudes de documentacion
oficial al archivo general de la Subsecretaria de Educacion Federalizada.

Recibir y gestionar ante la Direccion de Servicios Regionales, las solicitudes de constancias de servicios y
formatos de credenciales oficiales.

Recibir y difundir a los niveles educativos de la regién, la convocatoria de cambio de Estado a nivel
nacional o zona.

Realizar la compra del material de oficina que se requiere para la operatividad la Delegacién Regional,

Tramitar a través de la Direccion de Servicios Regionales, las ordenes de servicios para su tramite
correspondiente ante el area normativa central.

Solicitar el mobiliario y equipo de oficina que se requiera ante la instancia comespondiente a través de la
Direccion de Servicios Regionales.

Etiquetar y recabar firmas del uso y resguardo del mobiliario y equipo de oficina del personal de la
Delegacién Regional.

Recibir y entregar Mobiliario y Equipo de Oficina a las supervisiones escolares que sean beneficiadas en la
region, mediante vales de salida de almacén y realizar la comprobacién correspondiente ante el area
normativa central, a través de la Direccion de Servicios Regionales.

Recibir y entregar mobiliario escolar a los centros de trabajo del nivel basico de las Subsecretarias de
Educacién Federalizada y Estatal que sean beneficiados en la region, mediante vales de salida de
almacen y realizar la comprobacion correspondiente ante el area normativa central, a través de la
Direccién de Servicios Regionales.

Realizar |la actualizacién del inventario Fisico - Tedrico de la Delegacion Regional.

Realizar la actualizacion y manejo del Sistema de entrega-recepcion de los bienes muebles e inmuebles
de la Delegacion Regional (SERAPE).

Orientar sobre el tramite del Programa “Dele una luz a su Escuela”, de la exoneracion del pago del
Servicio de Energia Eléctrica que solicitan los Centros de Trabajo de la region.
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Organo Administrativo: Subjefatura de Servicios Educativos

Propésito: Coordinar y supervisar el funcionamiento de los diversos programas que son operados a través de la
Delegacion Regional, en apego a las disposiciones normativas establecidas

Funcionas:

Recepcionar, revisar y tramitar las cédulas de Inscripcion y promocion, en sus diferentes etapas del
programa de carrera magisterial a través de los diferentes centros de trabajo, en sus diferentes
modalidades.

Recepcionar y entrega de CIPIES, lineamientos, antologias, temarios para la aplicacién de la evaluacion
del factor profesional de carrera magisterial,

Coordinar y proporcionar &l apoyo logistico para la capacitacién de los niveles de educacién basica a
través de la Direccion de Servicios Regionales.

Recepcionar, revisar y tramitar la documentacion correspondiente al programa de becas regulares y
especiales, de acuerdo a la norma y lineamientos establecidos por el &rea normativa central.

Coordinar y proporcionar el apoyo logistico para la capacitacion de la carpeta basica, para los niveles de
educacion basica a través de la Direccién de Servicios Regionales,

Recepcionar, distribuir y revisar los Formatos E1 y Constancias de Inscripcién, al inicio de cada Ciclo
Escolar, a los niveles educativos de su jurisdiccion, a través de la Direccion de Servicios Regionales.

Recepcionar y entrega bimestral los Formatos E2 y Avisos de Asistencias a los niveles educativos de su
jurisdiccion, de acuerdo a las normas y lineamientos establecidos, a través de la Direccion de Servicios
Regionales.

Recepcion y entrega de los movimientos de Centros de Trabajo (Altas y Bajas) y los movimientos de
becarios que se encuentran omitidos en los Formatos E2 (Altas), a través de la Direccién de servicios
Regionales.

Recepcionar y entregar los libros de Texto Gratuito, para los centros de trabajo bajo su jurisdiccion.

Reportar al Departamento de Libros de Texto Gratuitos, los remanentes, remisiones y los informes
semanales de entradas y salidas del almacén a través de la Direccion de Servicios Regionales.

Recepcionar y entregar los utiles escolares y material didactico del Programa de Apoyo a las Acciones
Compensatorias Federales de Educacién Inicial y Basica (ACAFEIB) para los centros de trabajo bajo su
jurisdiccian.

Reportar al Programa de ACAFEIB los recibos de entrega de material didactico de (tiles escolares, a
través de la Direccion de Servicios Regionales.
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» Coordinar la logistica de los eventos del dia del Maestro y Olimpiada del Conocimiento a través de la
Direccion de Servicios Regionales.

« Coordinar la logistica de todas las actividades del Programa Especiales y Compensatorios a través de la
Direccion de Servicios Regionales.

= Coordinar, recepcionar y entregar el material, para impartir los cursos de capacitacién del Programa del
Instituto & Innovacién Educativa (INEVAL), a través de la Direccidn de Servicios Regionales.
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Grupo de Trabajo
Secretaria de Educacion
Coordinacién

Lic. Pedro Humberto Montesinos Zenteno
Coordinador General de Administracion Federalizada

Mtro. Rubén Ortega Amparan
Coordinador General de Administracion Estatal
Desarrollo del documento
Lic. Eduardo Nuricumbo Nangusé

LAP. Guadalupe Montafio Lopez
Asesores Subsistema Federalizado

Lic. Jorge Humberto Moreno Garcla
Asesor Subsistemna Estatal

Secretaria de Hacienda
Asesoria

Lic. Maria del Rosario Diaz Gutiérrez
Directora de Estructuras Organicas

Lic. Gerardo Barajas Cruz
Jefe del Departamento de Reglamentos Interiores y
Manuales Administrativos

Lic. Maria del Carmen Pérez Solano
Asesora
Departameanto de Reglamentos Interiores y
Manuales Administrativos
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