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1. INTRODUCCION

Con el fin de promover el desarrollo administrativo y contribuir al fortalecimiento, la mejora y operacion de la
Direccién General de Proyectos y Programas Educativos (DGPyPE), el siguiente Manual de Organizacion ha sido
elaborado como instrumento de trabajo necesario para normar y precisar las funciones del personal que
conforman la estructura organizativa, delimitando a su vez, sus responsabilidades y logrando mediante su
adecuada implementacién la correspondencia funcional entre puestos y estructura.

Asi mismo es importante conocer cémo opera la DGPyPE como una unidad administrativa adscrita a la
Subsecretaria de Educacion Basica, segun el Reglamento Interno de la Secretaria de Educacion en el Estado; la
cual esta conformada por Programas del ramo Federal y Estatal, que se orientan al fortalecimiento de la
educacién bésica y encamina sus esfuerzos para dar cumplimiento a lo dispuesto en el parrafo tercero del articulo
3° de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicano, el cual establece que el Estado garantizara la
calidad en la educacion obligatoria de manera que los materiales y métodos educativos, la organizacién escolar, la
infraestructura educativa y la idoneidad de los docentes y directivos garanticen el maximo logro de aprendizaje de
los educandos. Por lo que la DGPyPE contribuye en el impulso de acciones para el fortalecimiento de la
autonomia de gestién escolar a través de la atencion de cuatro prioridades educativas; mejora de las
competencias de lectura, escritura y matematicas; normalidad minima de operacién escolar, disminucién del
rezago y abandono escolar, y desarrollo de una buena convivencia escolar.

Siendo entonces el principal compromiso de la DGPyPE; proponer, desarrollar, difundir, dar seguimiento,
vincular y coordinar los mecanismos de trabajo de cada uno de los programas que lo conforman; en un marco
institucional de equidad y respeto. Ademas de las disposiciones legales y administrativas conferidas, las
encomendadas por el Secretario de Educacion.

2. MARCO INSTITUCIONAL.

2.1 MISION.

La Direccién General de Proyectos y Programas Educativos es una unidad administrativa adscrita a la
Subsecretaria de Educacion Basica, la cual tiene como mision promover, impulsar, fomentar y contribuir con
proyectos, programas, y acciones necesarios para alcanzar el mayor desarrollo y desempefio de las escuelas de
educacion inicial, preescolar, primaria, secundaria, especial, educacién fisica, artistica y extraescolar en sus
diferentes niveles y modalidades, asi como el despliegue de acciones para el fortalecimiento de la autonomia de
gestién escolar a través de subsidios federales y estatales.

2.2 VISION.

A través del esfuerzo de esta Direccion General se logra fortalecer las capacidades de gestion y
profesionalizacion docente de las escuelas de educacién inicial, preescolar, primaria, secundaria, especial,
educacion fisica, artistica y extraescolar en sus diferentes niveles y modalidades, para que los mas altos
estandares de calidad se ofrezcan a toda la poblacion incluyente e integralmente formativa y que constituya el eje
fundamental del desarrollo cultural, cientifico, tecnol6gico, econémico y social del Estado.
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2.3 VALORES INSTITUCIONALES.

Respeto: Permite que las personas puedan reconocer, aceptar, apreciar y valorar las cualidades, actos y
comportamientos de los otros, el derecho propio y los demas. El ser tolerante con quien disiente de sus ideas o
forma de pensar, con quien no comparte los mismo gustos e intereses.

Responsabilidad: Esta en la conciencia de la persona. Una persona se caracteriza por ser responsable cuando
tiene la virtud no sélo de tomar decisiones de manera consciente, sino también de asumir las consecuencias que
tengan las citadas decisiones y de responder ante quien corresponda en cada momento, de las mismas.

Honestidad: Es el valor que define la calidad humana. Trabajar, comportarse y expresarse con coherencia y
sinceridad de acuerdo a los valores de verdad y de justicia.

Justicia: Tratar con equidad a las personas, con mecanismos imparciales en nuestra actuacion y enrigueciendo
ésta con la aplicacién objetiva de lo sefialado en leyes, reglamentos y disposiciones acordadas y aceptados por la
sociedad; ofrecer y dar a cada quien lo que le corresponde de conformidad con sus méritos y los derechos que le
asisten.

Libertad: Capacidad que posee el ser humano para poder actuar a lo largo de su vida conforme a su propia
voluntad respetando la ley y el derecho ajeno.

Paz: Es la capacidad de los seres humanos de vivir en calma, con una sana convivencia social. También tiene
que ver con un adecuado manejo de los conflictos, para no llegar a situaciones méas problematicas.

2.4 OBJETIVO.

Impulsar acciones para el fortalecimiento de la autonomia de gestién escolar, por lo que propone, desarrolla,
difunde, da seguimiento, vincula y coordina los mecanismos de trabajo de cada uno de los proyectos y programas
que la conforman, en un marco de equidad y respeto, ademas de promover el uso adecuado y eficiente de los
recursos humanos, materiales y financieros asignados a esta Direccion, asi como establecer las medidas que
propicien la modernizacion administrativa.

2.5 BASE LEGAL.
Son aplicables los siguientes ordenamientos legales:

Legislacion Federal.

o Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
- Articulo 3° Constitucional.
o Ley General de Educacion.
- Articulos 2,3,9,11-13,73,74-76,79,131-136
) Ley Orgénica de la Administracion Publica.
- Articulo 38.
) Ley General de Desarrollo Social
- Articulos 6-8,10,19,69-80
o Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental
- Articulos 7y 12
o Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
o Articulos 1,75,77,78
o Reglamento de la Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

- Articulos 1,176,178,179,181
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o Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2023
- Articulos 1,6, 27-30.34
o Reglas de Operacién y Lineamientos administrativos de los Programas (vigentes).

Legislacion Estatal.

) Constitucién Politica del Estado de Coahuila.
- Articulos 1,116,121,158
o Ley Estatal de Educacion en el Estado de Coahuila
- Articulos 1y 2 y en lo que deméas competa.
o Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Coahuila
- Articulo 18, 19y 25
o Reglamento Interno de SEDU en el Estado.
- Articulos 1,4-6,11,24-29
o Reglamento Interno de la Secretaria de Fiscalizaciéon y Rendicion de Cuentas (vigente).

2.6 ATRIBUCIONES.
Las atribuciones conferidas para la DGPyYPE, emanan de los siguientes textos legales.

Constitucién Politica De Los Estados Unidos Mexicanos.

Articulo 3°. Toda persona tiene derecho a la educacién. El Estado -Federacion, Estados, Ciudad de México y
Municipios- impartird y garantizara la educacion inicial, preescolar, primaria, secundaria, media superior y superior.
La educacion inicial, preescolar, primaria y secundaria, conforman la educacién basica; ésta y la media superior
seran obligatorias, la educacién superior lo serd en términos de la fraccién X del presente articulo. La educacion
inicial es un derecho de la nifiez y sera responsabilidad del Estado concientizar sobre su importancia.

Ley General De Educacion
Titulo Primero. Del Derecho A La Educacion
Capitulo I. Disposiciones Generales

Articulo 2° . El Estado priorizard el interés superior de nifias, nifios, adolescentes y jovenes en el ejercicio de su
derecho a la educacion. Para tal efecto, garantizara el desarrollo de programas y politicas publicas que hagan
efectivo ese principio constitucional.

Articulo 3° . El Estado fomentara la participacion activa de los educandos, madres y padres de familia o tutores,
maestras y maestros, asi como de los distintos actores involucrados en el proceso educativo y, en general, de
todo el Sistema Educativo Nacional, para asegurar que éste extienda sus beneficios a todos los sectores sociales
y regiones del pais, a fin de contribuir al desarrollo econémico, social y cultural de sus habitantes.

Capitulo lll De La Equidad Y La Excelencia Educativa
Articulo 9. Las autoridades educativas, en el ambito de sus respectivas competencias y con la finalidad de
establecer condiciones que permitan el ejercicio pleno del derecho a la educacion de cada persona, con equidad y
excelencia, realizaran entre otras, las siguientes acciones:

VI. Celebrar convenios de colaboracién interinstitucional con las autoridades de los tres 6rdenes de gobierno, a fin
de impulsar acciones que mejoren las condiciones de vida de los educandos, con énfasis en las de caracter
alimentario, preferentemente a partir de microempresas locales, en aquellas escuelas que lo necesiten, conforme
a los indices de pobreza, marginacién y condicién alimentaria;
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VIl. Fomentar programas de incentivos dirigidos a las maestras y los maestros que presten sus servicios en
localidades aisladas, zonas urbanas marginadas y de alta conflictividad social, para fomentar el arraigo en sus
comunidades y cumplir con el calendario escolar;

X. Adoptar las medidas para que, con independencia de su nacionalidad o condicién migratoria, las nifias, nifios,
adolescentes o jovenes que utilicen los servicios educativos publicos, ejerzan los derechos y gocen de los
beneficios con los que cuentan los educandos nacionales, instrumentando estrategias para facilitar su
incorporacion y permanencia en el Sistema Educativo Nacional;

XI. Promover medidas para facilitar y garantizar la incorporacién y permanencia a los servicios educativos publicos
a las nifias, nifios, adolescentes y jévenes que hayan sido repatriados a nuestro pais, regresen voluntariamente o
enfrenten situaciones de desplazamiento o migracion interna;

XIll. Fomentar programas que coadyuven a la mejora de la educacién para alcanzar su excelencia.

Titulo Segundo
De La Nueva Escuela Mexicana
Capitulo I. De La Funcién De La Nueva Escuela Mexicana

Articulo 11. El Estado, a través de la nueva escuela mexicana, buscara la equidad, la excelencia y la mejora
continua en la educacion, para lo cual colocara al centro de la accién publica el maximo logro de aprendizaje de
las nifias, nifios, adolescentes y jévenes. Tendrd como objetivos el desarrollo humano integral del educando,
reorientar el Sistema Educativo Nacional, incidir en la cultura educativa mediante la corresponsabilidad e impulsar
transformaciones sociales dentro de la escuela y en la comunidad.

Articulo 12. En la prestacion de los servicios educativos se impulsara el desarrollo humano integral para:

I. Contribuir a la formacién del pensamiento critico, a la transformacion y al crecimiento solidario de la sociedad,
enfatizando el trabajo en equipo y el aprendizaje colaborativo;

Il. Propiciar un didlogo continuo entre las humanidades, las artes, la ciencia, la tecnologia y la innovacion como
factores del bienestar y la transformacién social,

lll. Fortalecer el tejido social para evitar la corrupcion, a través del fomento de la honestidad y la integridad,
ademas de proteger la naturaleza, impulsar el desarrollo en lo social, ambiental, econémico, asi como favorecer la
generacion de capacidades productivas y fomentar una justa distribucion del ingreso;

IV. Combatir las causas de discriminacion y violencia en las diferentes regiones del pais, especialmente la que se
ejerce contra la nifiez y las mujeres, y

V. Alentar la construccion de relaciones sociales, econémicas y culturales con base en el respeto de los derechos
humanos.

Articulo 13. Se fomentara en las personas una educacion basada en:

I. La identidad, el sentido de pertenencia y el respeto desde la interculturalidad, para considerarse como parte de
una nacién pluricultural y plurilingile con una historia que cimienta perspectivas del futuro, que promueva la
convivencia armoénica entre personas y comunidades para el respeto y reconocimiento de sus diferencias y
derechos, en un marco de inclusién social;

Il. La responsabilidad ciudadana, sustentada en valores como la honestidad, la justicia, la solidaridad, la
reciprocidad, la lealtad, la libertad, entre otros;
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lll. La participacion activa en la transformacion de la sociedad, al emplear el pensamiento critico a partir del
andlisis, la reflexion, el didlogo, la conciencia histérica, el humanismo y la argumentacion para el mejoramiento de
los ambitos social, cultural y politico, y

IV. El respeto y cuidado al medio ambiente, con la constante orientacion hacia la sostenibilidad, con el fin de
comprender y asimilar la interrelacion con la naturaleza y de los temas sociales, ambientales y econémicos, asi
como su responsabilidad para la ejecucion de acciones que garanticen su preservacion y promuevan estilos de
vida sostenibles.

Capitulo V
Del Fomento De La Investigacién, La Ciencia, Las Humanidades, La Tecnologia Y La Innovacién

Articulo 53. Las autoridades educativas, en el &mbito de sus competencias, impulsaran en todas las regiones del
pais, el desarrollo de la investigacion, la ciencia, las humanidades, la tecnologia y la innovacion, de conformidad
con lo siguiente:

I. Promocion del disefio y aplicacion de métodos y programas para la ensefianza, el aprendizaje y el fomento de la
ciencia, las humanidades, la tecnologia e innovacién en todos los niveles de la educacion;

lll. Creacién de programas de difusion para impulsar la participacion y el interés de las nifias, nifios, adolescentes
y jovenes en el fomento de las ciencias, las humanidades, la tecnologia y la innovacion,

Capitulo X
Del Educando Como Prioridad En El Sistema Educativo Nacional

Articulo 73. En la imparticién de educacién para menores de dieciocho afios se tomaran medidas que aseguren al
educando la proteccion y el cuidado necesarios para preservar su integridad fisica, psicolégica y social sobre la
base del respeto a su dignidad y derechos, y que la aplicacion de la disciplina escolar sea compatible con su edad,
de conformidad con los lineamientos que para tal efecto se establezcan.

Los docentes y el personal que labora en los planteles de educacion deberan estar capacitados para tomar las
medidas que aseguren la proteccion, el cuidado de los educandos y la corresponsabilidad que tienen al estar
encargados de su custodia, asi como protegerlos contra toda forma de maltrato, violencia, perjuicio, dafio,
agresion, abuso, trata o explotaciéon sexual o laboral.

En caso de que los docentes, el personal que labora en los planteles educativos, asi como las autoridades
educativas, tengan conocimiento de la comisién de algun hecho que la ley sefiale como delito en agravio de los
educandos, lo haran del conocimiento inmediato de la autoridad correspondiente.

Articulo 74. Las autoridades educativas, en el ambito de su competencia, promoveran la cultura de la paz y no
violencia para generar una convivencia democratica basada en el respeto a la dignidad de las personas y de los
derechos humanos. Realizaran acciones que favorezcan el sentido de comunidad y solidaridad, donde se
involucren los educandos, los docentes, madres y padres de familia o tutores, asi como el personal de apoyo y
asistencia a la educacion, y con funciones directivas o de supervision para prevenir y atender la violencia que se
ejerza en el entorno escolar.

Para cumplir con lo establecido en este articulo, se llevaran a cabo, entre otras, las siguientes acciones:

I. Disefiar y aplicar estrategias educativas que generen ambientes basados en una cultura de la paz, para
fortalecer la cohesién comunitaria y una convivencia democratica;

II. Incluir en la formacion docente contenidos y practicas relacionados con la cultura de la paz y la resolucion
pacifica de conflictos;
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IIl. Proporcionar atencién psicosocial y, en su caso, orientacién sobre las vias legales a la persona agresora y a la
victima de violencia o maltrato escolar, ya sea psicolégico, fisico o cibernético, asi como a las receptoras
indirectas de maltrato dentro de las escuelas;

IV. Establecer los mecanismos gratuitos de asesoria, orientacién, reporte de casos y de proteccion para las nifias,
nifios, adolescentes y jévenes que estén involucrados en violencia o maltrato escolar, ya sea psicolégico, fisico o
cibernético, procurando ofrecer servicios remotos de atencién, a través de una linea publica telefénica u otros
medios electronicos;

V. Solicitar a la Comision Nacional para la Mejora Continua de la Educacion estudios, investigaciones, informes y
diagnosticos que permitan conocer las causas Y la incidencia del fenémeno de violencia o maltrato entre escolares
en cualquier tipo, ya sea psicologica, fisica o cibernética, asi como su impacto en el entorno escolar en la
desercién de los centros educativos, en el desempefio académico de los educandos, en sus vinculos familiares y
comunitarios y el desarrollo integral de todas sus potencialidades, asi como las medidas para atender dicha
problematica;

VI. Celebrar convenios de cooperacién, coordinacién y concertacion con los sectores publicos, privados y sociales,
para promover los derechos de las nifias, nifios, adolescentes y jovenes, y el fomento de la cultura de la paz,
resolucién no violenta de conflictos, fortalecimiento de la cohesion comunitaria y convivencia arménica dentro de
las escuelas;

VII. Hacer del conocimiento de las autoridades competentes las conductas que pueden resultar constitutivas de
infracciones o delitos cometidos en contra de las nifias, los nifios, adolescentes y jévenes por el ejercicio de
cualquier maltrato o tipo de violencia en el entorno escolar, familiar o comunitario, asi como promover su defensa
en las instancias administrativas o judiciales;

VIIl. Realizar camparfas, mediante el uso de las tecnologias de la informacién, comunicacién, conocimiento y
aprendizaje digital, que concienticen sobre la importancia de una convivencia libre de violencia o maltrato, ya sea
psicolégico, fisico o cibernético, en los &mbitos familiar, comunitario, escolar y social, y

IX. Elaborar y difundir materiales educativos para la prevencién y atencién de los tipos y modalidades de maltrato
escolar, asi como coordinar campafias de informacién sobre las mismas.

Las autoridades educativas, en el ambito de sus respectivas competencias, emitiran los lineamientos para los
protocolos de actuacidn que sean necesarios para el cumplimiento de este articulo, entre otros, para la prevencion
y atencién de la violencia que se genere en el entorno escolar, familiar o comunitario contra cualquier integrante de
la comunidad educativa, para su deteccién oportuna y para la atencidon de accidentes que se presenten en el
plantel educativo. A su vez, determinaran los mecanismos para la mediacién y resolucién pacifica de controversias
que se presenten entre los integrantes de la comunidad educativa.

Articulo 76. El Estado generara las condiciones para que las poblaciones indigenas, afromexicanas, comunidades
rurales o en condiciones de marginacion, asi como las personas con discapacidad, ejerzan el derecho a la
educaciéon apegandose a criterios de asequibilidad y adaptabilidad.

Articulo 79. Las autoridades educativas desarrollaran programas propedéuticos que consideren a los educandos,
sus familias y comunidades para fomentar su sentido de pertenencia a la institucién y ser coparticipes de su
formacion.
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Titulo Noveno

De La Corresponsabilidad Social En El Proceso Educativo.
Capitulo Il

De La Participacion De Madres Y Padres De Familia O Tutores.

Articulo 128. Son derechos de quienes ejercen la patria potestad o la tutela:
IV. Formar parte de las asociaciones de madres y padres de familia y de los consejos de participacion escolar o su
equivalente a que se refiere esta Ley;

Articulo 130. Las asociaciones de madres y padres de familia tendran por objeto:

I. Representar ante las autoridades escolares los intereses que en materia educativa sean comunes a los
asociados;

Il. Colaborar para una mejor integracion de la comunidad escolar, asi como en el mejoramiento de los planteles;

lll. Informar a las autoridades educativas y escolares sobre cualquier irregularidad de que sean objeto los
educandos;

IV. Propiciar la colaboracion de los docentes, madres y padres de familia o tutores, para salvaguardar la integridad
de los integrantes de la comunidad educativa;

V. Conocer de las acciones educativas y de prevencién que realicen las autoridades para que los educandos,
conozcan y detecten la posible comisién de hechos delictivos que les puedan perjudicar;

VI. Sensibilizar a la comunidad, mediante la divulgacion de material que prevenga la comisién de delitos en
agravio de los educandos. Asi como también, de elementos que procuren la defensa de los derechos de las
victimas de tales delitos;

VII. Estimular, promover y apoyar actividades extraescolares que complementen y respalden la formacion de los
educandos;

VIIl. Gestionar el mejoramiento de las condiciones de los planteles educativos ante las autoridades
correspondientes;

IX. Alentar el interés familiar y comunitario para el desempefio del educando, y

X. Proponer las medidas que estimen conducentes para alcanzar los objetivos sefialados en las fracciones
anteriores.

Las asociaciones de madres y padres de familia, se abstendran de intervenir en los aspectos pedagdégicos y
laborales de los establecimientos educativos.

La organizacion y el funcionamiento de las asociaciones de madres y padres de familia, en lo concerniente a sus
relaciones con las autoridades escolares, se sujetaran a las disposiciones que la autoridad educativa federal
sefale.

Capitulo IlI
De Los Consejos De Participacién Escolar

Articulo 131. Las autoridades educativas podran promover, de conformidad con los lineamientos que establezca
la autoridad educativa federal, la participacion de la sociedad en actividades que tengan por objeto garantizar el
derecho a la educacion.
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Articulo 132. La autoridad de cada escuela publica de educacion basica y media superior, vinculara a ésta, activa
y constantemente, con la comunidad. La autoridad del municipio dara toda su colaboracién para tales efectos.

Sera decision de cada escuela la instalacion y operacién del consejo de participacion escolar o su equivalente el
cual seré integrado por las asociaciones de madres y padres de familia, maestras y maestros.

Este consejo podra:

a) Coadyuvar para que los resultados de las evaluaciones al Sistema Educativo Nacional contribuyan a la mejora
continua de la educacién, en los términos del articulo 136 de esta Ley;

b) Proponer estimulos y reconocimientos de caracter social a alumnos, docentes, directivos y empleados de la
escuela, que propicien la vinculacién con la comunidad, con independencia de los que se prevean en la Ley
General del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros;

¢) Coadyuvar en temas que permitan la salvaguarda del libre desarrollo de la personalidad, integridad y derechos
humanos de la comunidad educativa;

d) Contribuir a reducir las condiciones sociales adversas que influyan en la educacion, a través de proponer
acciones especificas para su atencion;

e) Llevar a cabo las acciones de participacion, coordinacién y difusién necesarias para la proteccion civil y la
emergencia escolar, considerando las caracteristicas y necesidades de las personas con discapacidad, asi como
el desarrollo de planes personales de evacuacion que correspondan con el Atlas de Riesgos de la localidad en que
Se encuentren;

f) Promover cooperativas con la participacién de la comunidad educativa, las cuales tendran un compromiso para
fomentar estilos de vida saludables en la alimentacién de los educandos. Su funcionamiento se apegara a los
criterios de honestidad, integridad, transparencia y rendicion de cuentas en su administracion. La Secretaria
emitira los lineamientos para su operacion, de conformidad con las disposiciones aplicables;

g) Coadyuvar en la dignificacion de los planteles educativos, a través del Comité Escolar de Administracion
Participativa, de acuerdo con los lineamientos que emita la Secretaria, y

h) Realizar actividades encaminadas al beneficio de la propia escuela.

Articulo 133. En cada municipio, se podra instalar y operar un consejo municipal de participacion escolar en la
educacion, integrado por las autoridades municipales, asociaciones de madres y padres de familia, maestras y
maestros.

Este consejo, ante el ayuntamiento y la autoridad educativa respectiva, podra:

a) Gestionar el mejoramiento de los servicios educativos, la construccién y ampliacion de escuelas publicas,
tomando en cuenta las necesidades de accesibilidad para las personas con discapacidad, y demas proyectos de
desarrollo educativo en el municipio;

b) Estimular, promover y apoyar actividades de intercambio, colaboracion y participacion interescolar en aspectos
culturales, civicos, deportivos y sociales;

c) Promover en la escuela y en coordinacién con las autoridades, los programas de bienestar comunitario,
particularmente con aquellas autoridades que atiendan temas relacionados con la defensa de los derechos
reconocidos en la Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes;
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d) Realizar propuestas que contribuyan a la formulacion de contenidos locales para la elaboracion de los planes y
programas de estudio, las cuales seran entregadas a la autoridad educativa correspondiente;

e) Coadyuvar a nivel municipal en actividades de seguridad, proteccion civil y emergencia escolar;
f) Promover la superacion educativa en el ambito municipal mediante certamenes

g) Promover actividades de orientacion, capacitacion y difusién dirigidas a madres y padres de familia o tutores,
para que cumplan cabalmente con sus obligaciones en materia educativa;

h) Proponer la entrega de estimulos y reconocimientos de caracter social a los educandos, maestras y maestros,
directivos y empleados escolares que propicien la vinculaciéon con la comunidad;

i) Procurar la obtencién de recursos complementarios, para el mantenimiento y equipamiento basico de cada
escuela publica, y

i) En general, realizar actividades para apoyar y fortalecer la educacién en el municipio.

Sera responsabilidad de la persona titular de la presidencia municipal que, en el consejo se alcance una efectiva
participacién social que contribuya a elevar la excelencia en educacion, asi como, la difusion de programas
preventivos de delitos que se puedan cometer en contra de nifias, nifios y adolescentes o de quienes no tienen
capacidad para comprender el significado del hecho o para resistirlo.

En la Ciudad de México, los consejos se podran constituir por cada una de sus demarcaciones territoriales.

Articulo 134. En cada entidad federativa, se podra instalar y operar un consejo estatal de participacion escolar en
la educacién, como 6rgano de consulta, orientacién y apoyo. Dicho consejo, sera integrado por las asociaciones
de madres y padres de familia, maestras y maestros.

Este consejo, podr4 promover y apoyar actividades extraescolares de caracter cultural, civico, deportivo y de
bienestar social; coadyuvar en actividades de proteccion civil y emergencia escolar; conocer las demandas y
necesidades que emanen de los consejos escolares y municipales, gestionar ante las instancias competentes su
resolucién y apoyo, asi como colaborar en actividades que influyan en la excelencia y la cobertura de la educacion.

Articulo 135. La Secretaria promovera el establecimiento y funcionamiento del Consejo Nacional de Participacion
Escolar en la Educacién, como instancia nacional de consulta, colaboraciéon, apoyo e informacion, en la que se
encuentren representados por las asociaciones de madres y padres de familia, maestras y maestros. Conocera el
desarrollo y la evolucién del Sistema Educativo Nacional y podra opinar en materia de mejora continua de la
educacion.

Articulo 136. Los consejos de participacién escolar o su equivalente a que se refiere este Capitulo se abstendran
de intervenir en los aspectos laborales, pedagdgicos y administrativos del personal de los centros educativos y no
deberan participar en cuestiones politicas ni religiosas.

Ley Orgénica De La Administracion Publica Federal

Articulo 38.- A la Secretaria de Educacién Publica corresponde el despacho de los siguientes asuntos:

XVII. Participar en la coordinacion de los programas en que la educacion sea uno de sus componentes,
particularmente los de desarrollo en la primera infancia;

XVIII. Intervenir, en los términos que defina la ley, en programas institucionales, regionales y sectoriales de
inclusion social que tengan un componente educativo, dirigidos a la poblacion que vive en situacion de pobreza
extrema,;

F-002 Rev 01 Péagina 11 de 106



Gobierno
4l Estado

y & J MANUAL DE ORGANIZACION

Coahuila

Cédigo Versién Fecha Edicion Vigencia
MO-SEB-DGPYPE 02 16/06/2023 16/06/2025

XX. En coordinacion con las autoridades educativas de las entidades federativas, disefiar y aplicar las politicas y
programas tendientes a hacer efectivo el derecho a la educacion;

XXX. Organizar y promover acciones tendientes al pleno desarrollo de la juventud y a su incorporacion a las tareas
nacionales, estableciendo para ello sistemas de servicio social, centros de estudio, programas de recreacion y de
atencién a los problemas de los jévenes, asi como crear y organizar a este fin sistemas de ensefianza especial
para nifios, adolescentes y jovenes que lo requieran;

Ley General De Desarrollo Social.

Titulo Segundo De Los Derechos y Las Obligaciones De Los Sujetos Del Desarrollo Social

Capitulo Unico

Articulo 6. Son derechos para el desarrollo social la educacién, la salud, la alimentacion, la vivienda, el disfrute de
un medio ambiente sano, el trabajo y la seguridad social y los relativos a la no discriminacién en los términos de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Articulo 7. Toda persona tiene derecho a participar y a beneficiarse de los programas de desarrollo social, de
acuerdo con los principios rectores de la Politica de Desarrollo Social, en los términos que establezca la
normatividad de cada programa.

Articulo 8. Toda persona o grupo social en situacion de vulnerabilidad tiene derecho a recibir acciones y apoyos
tendientes a disminuir su desventaja.

Articulo 10. Los beneficiarios de los programas de desarrollo social tienen los siguientes derechos y obligaciones:
I. Recibir un trato respetuoso, oportuno y con calidad.

Il. Acceder a la informacién necesaria de dichos programas, sus reglas de operacion, recursos y cobertura.

IIl. Tener la reserva y privacidad de la informacion personal.

IV. Presentar denuncias y quejas ante las instancias correspondientes por el incumplimiento de esta Ley.

V. Recibir los servicios y prestaciones de los programas conforme a sus reglas de operacion, salvo que les sean
suspendidos por resolucién administrativa o judicial debidamente fundada y motivada.

VI. Presentar su solicitud de inclusién en el padrén.

VII. Participar de manera corresponsable en los programas de desarrollo social.

VIII. Proporcionar la informacién socioeconémica que les sea requerida por las autoridades, en los términos que
establezca la normatividad correspondiente.

IX. Cumplir la normatividad de los programas de desarrollo social.

Capitulo Ill Del Financiamiento y El Gasto

Articulo 18. Los programas, fondos y recursos destinados al desarrollo social son prioritarios y de interés publico,
por lo cual seran objeto de seguimiento y evaluacion de acuerdo con esta Ley; y no podran sufrir disminuciones en
sus montos presupuestales, excepto en los casos y términos que establezca la Camara de Diputados al aprobar el
Presupuesto de Egresos de la Federacion.

Articulo 19. Son prioritarios y de interés publico: I. Los programas de educacion obligatoria;

Articulo 69. Se reconoce a la Contraloria Social como el mecanismo de los beneficiarios, de manera organizada,
para verificar el cumplimiento de las metas y la correcta aplicacién de los recursos publicos asignados a los

programas de desarrollo social.

Articulo 70. El Gobierno Federal impulsara la Contraloria Social y le facilitard el acceso a la informacion necesaria
para el cumplimiento de sus funciones.

Articulo 71. Son funciones de la Contraloria Social:
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I. Solicitar la informacion a las autoridades federales, estatales y municipales responsables de los programas de
desarrollo social que considere necesaria para el desempefio de sus funciones.

II. Vigilar el ejercicio de los recursos publicos y la aplicacion de los programas de desarrollo social conforme a la
Leyy a las reglas de operacion;

I1l. Emitir informes sobre el desempefio de los programas y ejecucion de los recursos publicos.

IV. Atender e investigar las quejas y denuncias presentadas sobre la aplicacion y ejecucion de los programas.

V. Presentar ante la autoridad competente las quejas y denuncias que puedan dar lugar al finamiento de
responsabilidades administrativas, civiles o penales relacionadas con los programas sociales.

Titulo Quinto De La Evaluacién De La Politica De Desarrollo Social
Capitulo I.-De La Evaluacion

Articulo 72. La evaluacion de la Politica de Desarrollo Social estara a cargo del Consejo Nacional de Evaluacién
de la Politica de Desarrollo Social, que podra realizarla por si mismo o a través de uno o varios organismos
independientes del ejecutor del programa, y tiene por objeto, revisar periédicamente el cumplimiento del objetivo
social de los programas, metas y acciones de la Politica de Desarrollo Social, para corregirlos, modificarlos,
adicionarlos, reorientarlos o suspenderlos total o parcialmente.

Articulo 73. Los organismos evaluadores independientes que podran participar serén instituciones de educacién
superior, de investigacién cientifica u organizaciones no lucrativas. Cuando las evaluaciones se lleven a cabo por
un organismo distinto del Consejo, éste emitira la convocatoria correspondiente y designara al adjudicado.

Articulo 74. Para la evaluacién de resultados, los programas sociales de manera invariable deberan incluir los
indicadores de resultados, gestion y servicios para medir su cobertura, calidad e impacto. Las dependencias del
Ejecutivo Federal, estatales o municipales, ejecutoras de los programas a evaluar, proporcionaran toda la
informacion y las facilidades necesarias para la realizacion de la evaluacion.

Articulo 75. Los indicadores de resultados que se establezcan deberan reflejar el cumplimiento de los objetivos
sociales de los programas, metas y acciones de la Politica Nacional de Desarrollo Social.

Articulo 76. Los indicadores de gestidn y servicios que se establezcan deberan reflejar los procedimientos y la
calidad de los servicios de los programas, metas y acciones de la Politica Nacional de Desarrollo Social.

Articulo 77. El Consejo Nacional de Evaluacion, antes de aprobar los indicadores a que se refiere este articulo,
los sometera a la consideracion de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y a la Camara de Diputados por
conducto de la Auditoria Superior de la Federacién, para que emitan las recomendaciones que en su caso estime
pertinentes.

Articulo 78. La evaluacion serd anual, definiendo como periodo del primero de mayo al treinta de abril y podra
también ser multianual en los casos que asi se determine.

Articulo 79. Los resultados de las evaluaciones seran publicados en el Diario Oficial de la Federacién y deberan
ser entregados a las Comisiones de Desarrollo Social de las Camaras de Diputados y de Senadores del Congreso
de la Uniodn, y a la Secretaria.

Articulo 80. De acuerdo con los resultados de las evaluaciones, el Consejo Nacional de Evaluacion de la Politica
de Desarrollo Social podra emitir las sugerencias y recomendaciones que considere pertinentes al Ejecutivo
Federal y hacerlas del conocimiento publico.

F-002 Rev 01 Pagina 13 de 106



Gobierno
4l Estado

y & J MANUAL DE ORGANIZACION

Coahuila

Cédigo Versién Fecha Edicion Vigencia
MO-SEB-DGPYPE 02 16/06/2023 16/06/2025

Ley Federal De Transparencia Y Acceso A La Informacion Publica Gubernamental
Titulo Primero Disposiciones Generales

Capitulo |

Objeto De La Ley

Articulo 1. La presente Ley es de orden publico y tiene por objeto proveer lo necesario en el ambito federal, para
garantizar el derecho de acceso a la Informacién Publica en posesién de cualquier autoridad, entidad, érgano y
organismo de los poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, 6rganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y
fondos publicos, asi como de cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos
federales o realice actos de autoridad, en los términos previstos por la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos y la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Articulo 2. Son objetivos de la presente Ley:

I. Proveer lo necesario para que todo solicitante pueda tener acceso a la informacién mediante
procedimientos sencillos y expeditos;

Il. 1l. Transparentar la gestion publica mediante la difusion de la informacién oportuna, verificable, inteligible,
relevante e integral,

lll. Favorecer la rendicion de cuentas a los ciudadanos, de manera que puedan valorar el desempefio de los
sujetos obligados;

IV. Regular los medios de impugnacion que le compete resolver al Instituto;

V. Fortalecer el escrutinio ciudadano sobre las actividades sustantivas de los sujetos obligados;

VI. Consolidar la apertura de las instituciones del Estado mexicano, mediante iniciativas de gobierno abierto,
que mejoren la gestion publica a través de la difusion de la informacién en formatos abiertos y
accesibles, asi como la participacién efectiva de la sociedad en la atencién de los mismos;

VII. Propiciar la participacion ciudadana en la toma de decisiones publicas, a fin de contribuir a la
consolidacion de la democracia, y

VIII. Promover y fomentar una cultura de transparencia y acceso a la informacién publica

Ley Federal De Presupuesto Y Responsabilidad Hacendaria

Titulo Primero

Disposiciones Generales

Capitulo |

Objeto Y Definiciones De La Ley, Reglas Generales Y Ejecutores Del Gasto

Articulo 1.- La presente Ley es de orden publico, y tiene por objeto reglamentar los articulos 74 fraccion IV, 75,
126, 127 y 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en materia de programacion,
presupuestacion, aprobacion, ejercicio, control y evaluacion de los ingresos y egresos publicos federales.

Los sujetos obligados a cumplir las disposiciones de esta Ley deberan observar que la administracién de los
recursos publicos federales se realice con base en criterios de legalidad, honestidad, eficiencia, eficacia,
economia, racionalidad, austeridad, transparencia, control, rendicion de cuentas y equidad de género.

La Auditoria fiscalizara el estricto cumplimiento de las disposiciones de esta Ley por parte de los sujetos
obligados, conforme a las atribuciones que le confieren la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos y
la Ley de Fiscalizacion Superior de la Federacion.

XIll. Ejecutores de gasto: los Poderes Legislativo y Judicial, los entes autbnomos a los que se asignen recursos
del Presupuesto de Egresos a través de los ramos autbnomos, asi como las dependencias y entidades, que
realizan las erogaciones a que se refiere el articulo 4 de esta Ley con cargo al Presupuesto de Egresos;

F-002 Rev 01 Pagina 14 de 106



Gobierno
4l Estado

y & J MANUAL DE ORGANIZACION

Coahuila

Cédigo Versién Fecha Edicion Vigencia
MO-SEB-DGPYPE 02 16/06/2023 16/06/2025
Capitulo VI

De Los Subsidios, Transferencias Y Donativos

Articulo 74- El Ejecutivo Federal, por conducto de la Secretaria, autorizara la ministracion de los subsidios y
transferencias que con cargo a los presupuestos de las dependencias y, en su caso de las entidades, se aprueben
en el Presupuesto de Egresos. La Secretaria podra reducir, suspender o terminar la ministracion de subsidios y
transferencias cuando las dependencias y entidades no cumplan lo establecido en esta Ley, informando a la
Céamara de Diputados y tomando en cuenta la opinién de la misma en el destino de los recursos correspondientes.

Los titulares de las dependencias y entidades, con cargo a cuyos presupuestos se autorice la ministracion de
subsidios y transferencias, seran responsables, en el ambito de sus competencias, de que éstos se otorguen y
ejerzan conforme a las disposiciones generales aplicables.

Las dependencias podran suspender las ministraciones de recursos a los 6rganos administrativos
desconcentrados o a las entidades, cuando éstos no cumplan con las disposiciones generales aplicables. Las
dependencias que suspendan la ministracién de recursos deberan informarlo a la Secretaria.

Articulo 75.- Los subsidios deberan sujetarse a los criterios de objetividad, equidad, transparencia, publicidad,
selectividad y temporalidad, para lo cual las dependencias y entidades que los otorguen deberan:

I. ldentificar con precisién a la poblacién objetivo, tanto por grupo especifico como por regién del pais, entidad
federativa y municipio;

Il. En su caso, prever montos maximos por beneficiario y por porcentaje del costo total del programa.

Ill. Procurar que el mecanismo de distribucién, operaciéon y administracion otorgue acceso equitativo a todos los
grupos sociales y géneros;

IV. Garantizar que los recursos se canalicen exclusivamente a la poblacién objetivo y asegurar que el mecanismo
de distribucion, operacién y administracion facilite la obtencién de informacion y la evaluacién de los beneficios
econdmicos y sociales de su asignacion y aplicacion; asi como evitar que se destinen recursos a una
administracion costosa y excesiva,;

V. Incorporar mecanismos periédicos de seguimiento, supervisibn y evaluacibn que permitan ajustar las
modalidades de su operacién o decidir sobre su cancelacion;

VI. En su caso, buscar fuentes alternativas de ingresos para lograr una mayor autosuficiencia y una disminucién o
cancelacién de los apoyos con cargo a recursos presupuestarios;

VII. Asegurar la coordinacion de acciones entre dependencias y entidades, para evitar duplicacion en el ejercicio
de los recursos y reducir gastos administrativos;

VIII. Prever la temporalidad en su otorgamiento;
IX. Procurar que sea el medio mas eficaz y eficiente para alcanzar los objetivos y metas que se pretenden, y
X. Reportar su ejercicio en los informes trimestrales, detallando los elementos a que se refieren las fracciones | a

IX de este articulo, incluyendo el importe de los recursos.

Las transferencias destinadas a cubrir el déficit de operacion y los gastos de administracién asociados con el
otorgamiento de subsidios de las entidades y érganos administrativos desconcentrados seran otorgadas de forma
excepcional y temporal, siempre que se justifique ante la Secretaria su beneficio econémico y social. Estas
transferencias se sujetaran a lo establecido en las fracciones V, VI y VIl a X de este articulo.
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Articulo 77. Con el objeto de cumplir lo previsto en el segundo parrafo del articulo 1 de esta Ley, se sefialaran en
el Presupuesto de Egresos los programas a través de los cuales se otorguen subsidios y aquellos programas que
deberan sujetarse a reglas de operacion. La Camara de Diputados en el Presupuesto de Egresos, podra sefalar
los programas, a través de los cuales se otorguen subsidios, que deberan sujetarse a reglas de operacion con el
objeto de asegurar que la aplicaciéon de los recursos publicos se realice con eficiencia, eficacia, economia,
honradez y transparencia. Asimismo, se sefialaran en el Presupuesto de Egresos los criterios generales a los
cuales se sujetaran las reglas de operacion de los programas.

Las dependencias, las entidades a través de sus respectivas dependencias coordinadoras de sector o, en su
caso, las entidades no coordinadas seran responsables de emitir las reglas de operacién de los programas que
inicien su operacion en el ejercicio fiscal siguiente o, en su caso, las modificaciones a aquéllas que continden
vigentes, previa autorizacidon presupuestaria de la Secretaria y dictamen de la Comisién Federal de Mejora
Regulatoria sujetandose al siguiente procedimiento:

I. Las dependencias, las entidades a través de sus respectivas dependencias coordinadoras de sector o, en su
caso, las entidades no coordinadas deberdn presentar a la Secretaria, a mas tardar el 21 de noviembre, sus
proyectos de reglas de operacion, tanto de los programas que inicien su operacion en el ejercicio fiscal siguiente,
como las modificaciones a aquéllas que continlien vigentes.

Dichos proyectos deberan observar los criterios generales establecidos por la Secretaria y la Funcién Publica.

La Secretaria debera emitir la autorizacion presupuestaria correspondiente en un plazo que no debera exceder de
10 dias habiles contado a partir de la presentacion de los proyectos de reglas de operacién a que se refiere el
parrafo anterior. La Secretaria s6lo podra emitir su autorizacion respecto al impacto presupuestario, y

Il. Una vez que las dependencias, las entidades a través de sus respectivas dependencias coordinadoras de
sector 0, en su caso, las entidades no coordinadas, obtengan la autorizacion presupuestaria de la Secretaria,
deberan hacer llegar, en un plazo maximo de 3 dias naturales, a la Comision Federal de Mejora Regulatoria, los
proyectos de reglas de operacién, para que ésta emita dentro de los 10 dias héabiles siguientes el dictamen
regulatorio tomando en consideracion los siguientes criterios:

a) El cuerpo de las reglas de operacién debera contener los lineamientos, metodologias, procedimientos,
manuales, formatos, modelos de convenio, convocatorias y cualesquiera de naturaleza analoga;

b) Las reglas de operacion deberan contener para efectos del dictamen de la Comisiéon Federal de Mejora
Regulatoria, al menos lo siguiente:

i) Deberan establecer los criterios de seleccién de los beneficiarios, instituciones o localidades objetivo. Estos
deben ser precisos, definibles, mensurables y objetivos;

ii) Debe describirse completamente el mecanismo de seleccion o asignacion, con reglas claras y consistentes con
los objetivos de politica del programa, para ello deberan anexar un diagrama de flujo del proceso de seleccion;

iii) Para todos los tramites debera especificarse textualmente el nombre del tramite que identifique la acciéon a
realizar;

iv) Se deberan establecer los casos o supuestos que dan derecho a realizar el tramite;
v) Debe definirse la forma de realizar el tramite;

vi) Sélo podran exigirse los datos y documentos anexos estrictamente necesarios para tramitar la solicitud y
acreditar si el potencial beneficiario cumple con los criterios de elegibilidad;
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vii) Se deberan definir con precision los plazos que tiene el supuesto beneficiario, para realizar su tramite, asi
como el plazo de prevencién y el plazo maximo de resolucién de la autoridad, y

viii) Se deberan especificar las unidades administrativas ante quienes se realiza el trdmite o, en su caso, si hay
algn mecanismo alterno.

Las dependencias, las entidades a través de sus respectivas dependencias coordinadoras de sector 0, en su
caso, las entidades no coordinadas, publicaran en el Diario Oficial de la Federacion las reglas de operacion de
programas nuevos, asi como las modificaciones a las reglas de programas vigentes, a mas tardar el 31 de
diciembre anterior al ejercicio y, en su caso, deberan inscribir o modificar la informacion que corresponda en el
Registro Federal de Tramites y Servicios, de conformidad con el Titulo Tercero A de la Ley Federal de
Procedimiento Administrativo.

Las dependencias, o las entidades a través de sus respectivas dependencias coordinadoras de sector o, en su
caso, las entidades no coordinadas que modifiquen sus reglas de operacion durante el ejercicio fiscal, se sujetaran
al procedimiento establecido en el presente articulo.

Las reglas de operacion deberdn ser simples y precisas con el objeto de facilitar la eficiencia y la eficacia en la
aplicacién de los recursos y en la operacién de los programas.

Articulo 78.- Las dependencias, o las entidades a través de su respectiva dependencia coordinadora de sector,
deberan realizar una evaluacién de resultados de los programas sujetos a reglas de operacién, por conducto de
expertos, instituciones académicas y de investigacién u organismos especializados, de caracter nacional o
internacional, que cuenten con reconocimiento y experiencia en las respectivas materias de los programas.

Las evaluaciones se realizaran conforme al programa anual que al efecto se establezca.

Las dependencias y entidades deberan reportar el resultado de las evaluaciones en los informes trimestrales que
correspondan.

Reglamento De La Ley Federal De Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Titulo Primero Disposiciones Generales
Capitulo I. De Las Definiciones, Interpretaciéon Y Plazos

Articulo 1. El presente ordenamiento tiene por objeto reglamentar la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria en las materias de programacién, presupuesto, aprobacion, ejercicio, control y
evaluacion de los ingresos y egresos publicos federales.

Capitulo XII

De Los Subsidios, Las Transferencias y Los Programas Sujetos A Reglas De Operacion
Seccion IV

De Los Programas Sujetos A Reglas De Operacion

Articulo 176. Las dependencias y entidades deberan prever en las reglas de operacion de los programas sujetos
a éstas, conforme a lo previsto en el Presupuesto de Egresos o en los instrumentos juridicos a través de los
cuales se canalicen recursos, la obligacion de reintegrar a la Tesoreria los recursos que no se destinen a los fines
autorizados y aquéllos que al cierre del ejercicio no se hayan devengado o que no se encuentren vinculados
formalmente a compromisos y obligaciones de pago.

Los recursos de programas sujetos a reglas de operacién cuyos beneficiarios sean personas fisicas o, en su caso,
personas morales distintas a entidades federativas y municipios, se consideraran devengados una vez que se
haya constituido la obligacion de entregar el recurso al beneficiario por haberse acreditado su elegibilidad antes
del 31 de diciembre de cada ejercicio fiscal, con independencia de la fecha en la que dichos recursos se pongan a
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disposicion para el cobro correspondiente a través de los mecanismos previstos en sus reglas de operacion y en
las demés disposiciones aplicables.

Articulo 178. Con el objeto de coadyuvar a una vision integral de los programas sujetos a reglas de operacion, las
dependencias y entidades que participen en los mismos, promoveran la celebracidon de convenios o acuerdos
interinstitucionales con el fin de fortalecer la coordinacion, evitar duplicidad en la consecucion de los objetivos de
los programas y dar cumplimiento a los criterios establecidos en el articulo 75 de la Ley. Las dependencias y
entidades participantes, una vez suscritos los convenios o acuerdos interinstitucionales, deberan publicarlos en el
Diario Oficial de la Federacion dentro de un plazo de 15 dias naturales posteriores a la celebracion de los mismos
y enviarlos a las comisiones correspondientes de la Camara de Diputados.

Las dependencias y entidades podran celebrar convenios con personas morales sin fines de lucro, consideradas
organizaciones de la sociedad civil, incluyendo aquéllas que promuevan las causas demujeres, jévenes, adultos
mayores, indigenas, productores rurales y migrantes mexicanos, para su participacion en la ejecucion de los
programas sujetos a reglas de operacion. Para estos fines, los modelos de convenio, previo a su formalizacion,
deberan ser publicados en el Diario Oficial de la Federacién, sefialando de manera precisa la forma en que se
dara seguimiento al ejercicio de los recursos. Para la formalizacion de estos convenios, las dependencias y
entidades deberan escuchar la opinién de los respectivos titulares del Poder Ejecutivo de las entidades federativas
cuando asi corresponda.

Las personas morales sin fines de lucro, consideradas organizaciones de la sociedad civil que reciban recursos
publicos federales en los términos del presente articulo, deberdn destinar los mismos, incluyendo los rendimientos
financieros que por cualquier concepto generen dichos recursos, exclusivamente a los fines del programa
respectivo y ejercer dichos recursos con apego a los criterios y procedimientos contenidos en las reglas de
operacion del programa correspondiente. La Auditoria fiscalizara a dichas organizaciones en los términos de la
Ley de Fiscalizacién Superior de la Federacion.

Articulo 179. Para obtener la autorizacion a que se refiere el articulo 77, fraccién |, de la Ley, relativa a los
proyectos de reglas de operacién de los programas previstos en el Presupuesto de Egresos, las dependencias y
entidades deberan manifestar que el programa no se contrapone, afecta ni presenta duplicidades con otros
programas y acciones del Gobierno Federal en cuanto a su disefio, beneficios, apoyos otorgados y poblacién
objetivo, asi como que se cumplen las disposiciones aplicables.

Articulo 181. Las dependencias y las entidades a través de su dependencia coordinadora de sector, deberan
enviar trimestralmente a la Cadmara de Diputados, por conducto de las comisiones correspondientes, turnando
copia a la Secretaria y a la Funcién Publica, informes sobre el presupuesto ejercido entregado a los beneficiarios a
nivel de capitulo y concepto de gasto, asi como informes sobre el cumplimiento de las metas y objetivos con base
en indicadores de desemperio previstos en las reglas de operacion, incluidos los correspondientes a los convenios
formalizados con las organizaciones a que se refiere el articulo 178 de este Reglamento. Dichos informes se
deberan presentar a mas tardar a los 15 dias habiles posteriores a la terminacién de cada trimestre, salvo en el
caso de programas que operen en zonas rurales aisladas y de dificil acceso, que cuenten con las autorizaciones
de las Comisiones para remitir la informacién en un plazo distinto.

Aquellas dependencias y entidades que utilicen fideicomisos, mandatos o analogos para apoyar la entrega a los
beneficiarios de los recursos de los programas sujetos a reglas de operacién, de conformidad con lo establecido
en las disposiciones aplicables, tendran que incorporar en los informes previstos en el presente articulo, el avance
en el cumplimiento de la misién y fines conforme a lo dispuesto en las reglas de operacion del programa, y a lo
siguiente:

l. Ingresos del periodo.

Il. Rendimientos financieros del periodo.

M. Egresos del periodo y su destino.

V. Disponibilidades o saldo del periodo.

V. Listado de beneficiarios.
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Presupuesto De Egresos De La Federacion Para El Ejercicio Fiscal 2023
Titulo Primero De Las Asignaciones Del Presupuesto De Egresos De La Federacién
Capitulo I. Disposiciones Generales

Articulo 1. El ejercicio, el control y la evaluacién del gasto publico federal para el ejercicio fiscal de 2023, asi como
la contabilidad y la presentacion de la informacion financiera correspondiente, se realizaran conforme a lo
establecido en la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, la Ley Federal de Austeridad
Republicana, la Ley Federal de Remuneraciones de los Servicios Publicos, la Ley General de Contabilidad
Gubernamental y en las disposiciones que, en el marco de dichas leyes, estén establecidas en otros
ordenamientos y en este Presupuesto de Egresos.

Capitulo Il De Las Erogaciones

Articulo 3. El gasto neto total se distribuye conforme a lo establecido en los Anexos de este Decreto y Tomos de
este Presupuesto de Egresos, de acuerdo con lo siguiente:
XXI. Los programas sujetos a reglas de operacion se sefialan en el Anexo 25 de este Decreto.

Capitulo VIII De La Evaluacion Del Desempefio

Articulo 27. La evaluacion de los programas presupuestarios a cargo de las dependencias y entidades, se
sujetara a lo establecido en la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, a los lineamientos
emitidos por la Secretaria y el Consejo Nacional de Evaluacion de la Politica de Desarrollo Social, y a las demas
disposiciones aplicables, y se llevara a cabo en los términos del Programa Anual de Evaluacién, que emitan, de
manera conjunta, dichas instituciones.

Las Dependencias y Entidades responsables de los programas, deberan observar lo siguiente:

I. Todos los programas presupuestarios deberan contar con un instrumento de seguimiento del desempefio act
ualizado, priorizando la inclusién de indicadores estratégicos.

Los referidos instrumentos consistirdn en una Matriz de Indicadores para Resultados, o bien, en el caso de los
programas que por virtud de su naturaleza o disefio no sean susceptibles de contar con dicha Matriz, la Secretaria
0, en su caso, el Consejo Nacional de Evaluacion de la Politica de Desarrollo Social, podran determinar que cuent
en con Fichas de Indicadores del Desempefio, en las cuales estaran contenidos los objetivos, indicadores y metas
de los mismos.

Para la actualizacién de los instrumentos de seguimiento del desempefio, se debera considerar, al menos lo si
guiente:

Los avances y resultados obtenidos del seguimiento que se haga respecto del cumplimiento de las metas de los
programas presupuestarios;

Las evaluaciones y otros ejercicios de analisis realizados conforme al Programa Anual de Evaluacion;

Las disposiciones emitidas en las reglas o lineamientos de operacién de los programas presupuestarios, segun se
a el caso;

Los criterios y recomendaciones que, en su caso, emitan la Secretaria y el Consejo Nacional de Evaluacién de la
Politica de Desarrollo Social, en los términos de las disposiciones aplicables, y

Los elementos contenidos en el diagnoéstico a que refiere el numeral Vigésimo Primero de los Lineamientos gener
ales para la evaluacién de los Programas Federales de la Administracion Publica Federal.

Los instrumentos de seguimiento del desempefio deberan considerar, en el caso de los programas presupuest
arios que asi lo requieran y sea factible, los enfoques transversales con perspectiva de género, juventud, discapaci
dad y etnicidad.

Las Dependencias y Entidades deberan hacer publicos sus instrumentos de seguimiento al desempefio en su p
agina de Internet.

La Secretaria reportara en los Informes Trimestrales el avance en las metas de los indicadores registrados en |
os instrumentos de seguimiento del desempefio de los programas presupuestarios que conforman el gasto progra
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mable previsto en los ramos administrativos y generales y en las Entidades sujetas a control presupuestario direct
0, considerando la periodicidad de medicion de dichos indicadores;

Il. El seguimiento a los avances en las metas de los indicadores se reportara en los sistemas que disponga la S
ecretaria, y se utilizara en las evaluaciones que se realicen;

Ill. La evaluacion se realizara de acuerdo con lo establecido en el Programa Anual de Evaluacion y presentara |
os resultados de las evaluaciones de acuerdo con los plazos previstos en dicho programa, a la Camara de Diputad
0s, a la Auditoria, a la Secretaria y al Consejo Nacional de Evaluacién de la Politica de Desarrollo Social, de confor
midad con las disposiciones aplicables.

Las Dependencias y Entidades deberan entregar los resultados de las evaluaciones de tipo complementarias a
las que haga referencia el Programa Anual de Evaluacion y los Lineamientos generales para la evaluacion de los
Programas Federales de la Administracién Publica Federal, a mas tardar 30 dias posteriores a su realizacion, a la
Céamara de Diputados, a la Auditoria, a la Secretaria y al Consejo Nacional de Evaluacion de la Politica de Desarro
llo Social, de conformidad con las disposiciones aplicables.

Las Dependencias y Entidades deberan continuar y, en su caso, concluir con lo establecido en los programas a
nuales de evaluacién de afios anteriores, asi como ejecutar lo relacionado con las evaluaciones para 2023;

IV. Elaborar un programa de trabajo para dar seguimiento a los principales hallazgos y resultados de las evalua
ciones conforme al Mecanismo para el seguimiento de aspectos susceptibles de mejora vigente, definido por la Se
cretaria y el Consejo Nacional de Evaluacién de la Politica de Desarrollo Social.

Los compromisos se formalizaran mediante instrumentos especificos, se reportaran los avances y resultados q
ue se alcancen mediante el Sistema de Evaluacién del Desempefio y se publicaradn en los términos de las disposic
iones aplicables.

La informacién que se haya obtenido del seguimiento a los compromisos de mejora y de las evaluaciones, corr
espondiente al ejercicio fiscal 2022 y, en su caso, a ejercicios fiscales anteriores, se tomara en cuenta como parte
de un proceso gradual y progresivo, durante 2023 y para los procesos presupuestarios subsecuentes;

V. Efectuar las evaluaciones de los programas presupuestarios en los siguientes términos:

Por si mismas, o

A través de personas fisicas y morales especializadas y con experiencia probada en la materia que corresponda e
valuar, instituciones académicas y de investigacion, u organismos especializados, de caracter nacional o internaci
onal, que cuenten con reconocimiento y experiencia en las respectivas materias de los programas.

La ejecucién de la evaluacién, asi como la supervision de la misma, se deberé realizar por una unidad administ
rativa ajena a la operacion del programa a evaluar y al ejercicio de los recursos presupuestarios, en los términos d
e las disposiciones aplicables.

En el supuesto a que se refiere el inciso b) de la presente fraccion, las Dependencias y Entidades, ademas de r
ealizar la contratacion correspondiente a través de una unidad administrativa ajena a la operacion del programa a
evaluar y al ejercicio de los recursos presupuestarios, deberan cubrir el costo de las evaluaciones con cargo a su p
resupuesto y conforme al mecanismo de pago que se determine. Asimismo, podran realizar contrataciones para q
ue las evaluaciones a que se refiere este parrafo abarquen varios ejercicios fiscales, en los términos de la Ley Fed
eral de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

El total de las erogaciones que, en su caso, se efectlien para realizar las diferentes etapas de las evaluaciones
se debera registrar de manera especifica para su plena transparencia y rendiciéon de cuentas;

VI. Publicar y dar transparencia a las evaluaciones, en los términos de las disposiciones aplicables.

Las Dependencias y Entidades deberan reportar el avance en el cumplimiento de las metas de los programas, |
os resultados de las evaluaciones y el grado de cumplimiento de los aspectos que sean susceptibles de mejora de
rivados de las mismas, en los Informes Trimestrales que corresponda, de conformidad con las disposiciones de la
Secretaria y del Consejo Nacional de Evaluacion de la Politica de Desarrollo Social.

Dicha informacion sera publicada en las respectivas paginas de Internet de las Dependencias y Entidades.

Por su parte, la Secretaria integrara la informacion relativa al avance de cumplimiento de metas de los indicado
res, a los resultados de las evaluaciones y al seguimiento a los aspectos que sean susceptibles de mejora. Asimis
mo, las Dependencias y Entidades publicaran dicha informacion en su pagina de Internet y la integraran a los infor
mes correspondientes en términos de las disposiciones aplicables.

La Secretaria debera publicar trimestralmente en su pagina de Internet los avances en el cumplimiento de los a
spectos que sean susceptibles de mejora que se deriven de las evaluaciones contempladas en los programas anu
ales de evaluacion.
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Para tal efecto, el Consejo Nacional para la Evaluacion de la Politica de Desarrollo Social remitira a la Secretari
a la informacion derivada de las evaluaciones que haya coordinado, dentro de los 10 dias habiles siguientes al tér
mino del trimestre que se informa, en la forma que para tal efecto determine la Secretaria.

La Secretaria y el Consejo Nacional de Evaluacién de la Politica de Desarrollo Social, estableceran los modelo
s de términos de referencia y demas elementos particulares que se requieran para las evaluaciones y coordinaran
el proceso correspondiente, de conformidad con las disposiciones aplicables y sus competencias respectivas;

VIl. La Camara de Diputados, a través de las comisiones, la Auditoria y los centros de estudios
correspondientes que lo soliciten, en los términos previstos en las disposiciones aplicables, tendran acceso a la inf
ormacion relativa a los instrumentos de seguimiento del desempefio de los programas, al seguimiento del avance
de cumplimiento de las metas de los indicadores de los programas, y a las evaluaciones realizadas, misma que se
rd publica y estara disponible en las respectivas paginas de Internet de las Dependencias o Entidades correspondi
entes.

La Secretaria definira los criterios especificos a seguir al respecto y proporcionara capacitacion y asistencia téc
nica para que las instancias de la Camara de Diputados que lo soliciten puedan llevar a cabo directamente las con
sultas y la generacién de los reportes que requieran, con base en la informacién disponible en el sistema correspo
ndiente;

VIII. La Secretaria podra apoyar a las entidades federativas y, por conducto de éstas, a los municipios y demar
caciones territoriales de la Ciudad de México, en materia de planeacion, programacién, presupuesto, contabilidad
y sistemas, asi como para instrumentar la evaluacién del desempefio, de conformidad con los articulos 134 de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 85y 110 de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabili
dad Hacendaria, 49 de la Ley de Coordinacion Fiscal y 80 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental;

IX. Implantar mecanismos para innovar y modernizar el funcionamiento organizacional y el proceso de presupu
esto y gasto publico, con el objeto de que la informacion obtenida del seguimiento del cumplimiento de las metas d
e los indicadores de los programas, de las evaluaciones realizadas a los programas, y del seguimiento a los result
ados de éstas, se utilice gradualmente en las decisiones presupuestarias y en la gestiéon de los programas. Lo ant
erior sera coordinado por la Secretaria;

X. Capacitar y coadyuvar a la especializacion de los servidores publicos involucrados en las funciones de plane
acion, evaluacion, coordinacion de las politicas y programas, asi como de programacion y presupuesto, para impul
sar una mayor calidad del gasto publico con base en el presupuesto basado en resultados y la evaluacién del dese
mpefo;

XI. Publicar en las paginas de Internet de cada Dependencia o Entidad, para dar transparencia, todas las evalu
aciones, estudios y encuestas, que con cargo a recursos fiscales hagan las Dependencias y Entidades, aun cuand
0 no sean parte del Programa Anual de Evaluacion, y

XIl. Las entidades federativas, municipios y demarcaciones territoriales de la Ciudad de México, a mas tardar a

los 20 dias naturales posteriores al término del segundo trimestre de 2023, deberan enviar, en los términos que e
stablezca la Secretaria y mediante el sistema al que hace referencia el articulo 85 de la Ley Federal de Presupuest
0 y Responsabilidad Hacendaria, informes definitivos sobre el ejercicio, destino, resultados y, en su caso, reintegro
s, de los recursos federales que les fueron transferidos durante 2022. Lo anterior, sin perjuicio de la informacién g
ue deben reportar al finalizar cada trimestre de 2023.

La Secretaria debera incluir en el segundo Informe Trimestral la informacién definitiva anual a que hace referen
cia el parrafo anterior.

Las entidades federativas, municipios y demarcaciones territoriales de la Ciudad de México seran responsables
de la informacién de su competencia que se entregue a la Secretaria, incluyendo su veracidad y calidad.

Titulo Cuarto. De La Operacion De Los Programas
Capitulo I. Disposiciones Generales

Articulo 28. Los programas que deberan sujetarse a reglas de operacion son aquéllos sefialados en el Anexo
25 de este Decreto. El Ejecutivo Federal por conducto de la Secretaria, podra incluir otros programas que, por raz
ones de su impacto social, deban sujetarse a reglas de operacién. Para tal efecto, se debera observar lo siguiente:

I. Las reglas de operacion de los programas federales deberan sujetarse a los siguientes criterios generales:
Deberan ser simples, precisas y de facil acceso para los beneficiarios;
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Se procurara que la ejecucion de las acciones correspondientes a los programas federales que por su naturaleza
asi lo permitan, sea desarrollada por los érdenes de gobierno mas cercanos a la poblacién, debiendo reducir al mi
nimo indispensable los gastos administrativos y de operacién del programa respectivo; los gobiernos municipales
deberan llevar un registro de beneficiarios y realizar el seguimiento para verificar la efectividad y coadyuvar en la e
valuacion de las acciones;
Se deberan tomar en cuenta las caracteristicas de las diferentes regiones socioeconémicas del pais;
Se deberan considerar las caracteristicas sociales, econdémicas y culturales de la poblacion objetivo;
Preveran que las aportaciones acordadas se realicen oportunamente y sean ejercidas de inmediato;
Se promovera una calendarizacion eficiente para el ejercicio de los recursos federales respectivos;
Se asegurard la transparencia en la distribucion, aplicacion y comprobacién de recursos;
Se promoveran los principios de igualdad, no discriminacién, interés superior de la nifiez, integridad, integracion fa
miliar, igualdad de género, inclusion social de las personas con discapacidad, libre determinacion de las comunida
des indigenas, proteccion al medio ambiente, proteccién a la vida, salud e integridad de las personas, incluyendo e
| fomento a las condiciones necesarias para que la libertad e igualdad de las personas sean reales y efectivas, seg
Un corresponda;
Daran prioridad en la asignacion presupuestaria a las acciones para la atencién de nifias, nifios y adolescentes, pe
rsonas con discapacidad permanente y a los pueblos indigenas;
Se promoveran mecanismos para facilitar a los mexicanos repatriados, el acceso a los beneficios de los programa
S y garantizar su atencién y proteccion de manera prioritaria;
Deberan promover la eliminacién de aquellos obstaculos que limiten el ejercicio de los derechos e impidan el pleno
desarrollo de las personas, asi como su efectiva participacion en la vida politica, econdémica, cultural y social del p
ais y promoveran la participacion de las autoridades de los demas 6rdenes de Gobierno y de los particulares en la
eliminacién de dichos obstaculos;
En ningln caso se podra etiquetar o predeterminar de manera especifica recursos a determinadas personas fisica
s 0 morales u otorgarles preferencias o ventajas sobre el resto de la poblacion objetivo;
Se promoverd la transparencia y acceso a la informacién publica, asi como la eficiencia y eficacia de los recursos
publicos, y
Se promovera el establecimiento de una estructura informatica que permita homologar la informacién proveniente
de los datos de los beneficiarios de los Programas, y

Il. Las Dependencias y Entidades que tengan a su cargo dichos programas deberan observar las siguientes dis
posiciones para fomentar la transparencia de los mismos:
La papeleria y documentacién oficial para los programas deberan incluir la siguiente leyenda: "Este programa es p
Ublico, ajeno a cualquier partido politico. Queda prohibido el uso para fines distintos a los establecidos en el progra
ma".
Todo el gasto en comunicacién social relacionado con la publicidad que se adquiera para estos programas, por pa
rte de las Dependencias y Entidades, asi como aquél relacionado con los recursos presupuestarios federales que
se transfieran a las entidades federativas, municipios y las demarcaciones territoriales de la Ciudad de México, qu
e se aplique a través de anuncios en medios electrénicos, impresos, complementarios o de cualquier otra indole, d
ebera sefalar que se realiza con los recursos federales aprobados en este Presupuesto de Egresos y restringirse
a lo establecido en el articulo 10 de este Decreto;
Publicar en sus respectivas paginas de Internet el padrén de beneficiarios para los programas sujetos a reglas de
operacion, que debera incluir nombre o razon social del beneficiario, municipio, entidad federativa y monto del apo
yo otorgado o bien entregado;
Poner a disposicién del publico en general un medio de contacto directo, en el cual se proporcione asesoria sobre
el llenado de los formatos y sobre el cumplimiento de los requisitos y tramite que deben observarse para obtener |
0s recursos o los beneficios de los programas, y
Las reglas de operacion, los formatos, las solicitudes y demas requisitos que se establezcan para obtener los recu
rsos o los beneficios de los programas; los indicadores de desempefio de los programas, y los medios de contacto
de las unidades responsables de los mismos deberan estar disponibles en las paginas de Internet de las Depend
encias y Entidades.
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La Secretaria publicara en el portal electrénico de transparencia en materia presupuestaria la informacion que
permita identificar las caracteristicas de cada programa federal con base en sus reglas de operacion. Para efecto
de lo anterior, las Dependencias y Entidades remitiran a la Secretaria la informacion relacionada con las reglas de
operacion de los programas federales a su cargo, asi como las modificaciones a las mismas, en los términos que |
a Secretaria determine.

Queda estrictamente prohibida la utilizacion de los programas de apoyo para promover o inducir la afiliacion de
la poblacién objetivo a determinadas asociaciones o personas morales.

Para la entrega de los apoyos a la poblacion objetivo de los programas de subsidios en numerario, las Depend
encias y Entidades deberan promover la inclusién financiera mediante el uso de cuentas bancarias personales, pre
ferentemente a través del Banco del Bienestar, Sociedad Nacional de Crédito, Institucion de Banca de Desarrollo,
de conformidad con lo previsto en el articulo 67 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Articulo 29. Las Dependencias y Entidades que tengan a su cargo programas sujetos a reglas de operacion de
beran observar las siguientes disposiciones para asegurar la aplicacion eficiente, eficaz, oportuna y equitativa de |
0s recursos publicos asignados a los mismos:

I. Publicar en sus paginas de Internet los plazos de respuesta a las solicitudes que reciban. Los rechazos deber
an estar fundados y motivados;

Il. Tratdndose de facultades concurrentes, cuando el Ejecutivo Federal por conducto de la Dependencia compe
tente y las entidades federativas decidan suscribir convenios de coordinacion en términos de la Ley de Planeacion,
éstos deberan celebrarse en condiciones de oportunidad y certeza para beneficio de la poblacién objetivo. Dichos
convenios especificardn como minimo: los programas a que se refieren, las zonas dentro de la respectiva entidad

federativa a que se destinaran los recursos, las aportaciones monetarias de cada parte y su calendarizacion.

El Gobierno Federal y los gobiernos estatales, previa opinién de los Comités de Planeacién para el Desarrollo o
su equivalente, y dentro del marco del Convenio de Coordinacién respectivo, decidirdn a qué orden de gobierno ¢
orresponde la ejecucion de los programas de acuerdo con la naturaleza de cada uno de ellos y a las caracteristica
s de las zonas donde se van a aplicar los programas, para lograr el mejor desarrollo e impacto social de los mismo
S,y

Ill. Brindar asesoria a los municipios y demarcaciones territoriales de la Ciudad de México para la integracién d
e los expedientes técnicos que, en su caso, requiera el programa, especialmente a los que se encuentran en condi
ciones de muy alta y alta marginacion.

Articulo 30. Las Dependencias y Entidades que tengan a su cargo programas presupuestarios considerados p
or el Consejo Nacional de Evaluacion de la Politica de Desarrollo Social como programas o acciones federales de
desarrollo social deberan enviar a la Secretaria, en los términos y plazos que esta disponga, informacién sobre su
poblacién potencial, poblacién objetivo y poblacion atendida, misma que haréa publica en el portal electrénico de tra
nsparencia en materia presupuestaria.

Articulo 34. La Secretaria de Educacién Publica seré responsable de emitir las reglas de operacién de sus pro
gramas sujetos a las mismas, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 77 de la Ley Federal de Presupuesto y Re
sponsabilidad Hacendaria, las cuales contendran, entre otras reglas, las siguientes:

I. Los recursos destinados a programas educativos deberan ser ejercidos exclusivamente por las autoridades e
ducativas, tanto federales como estatales;

Il. Las instituciones educativas contaran con un listado exhaustivo que contenga el personal comisionado a acti
vidades sindicales. La Secretaria de Educacion Publica enviara dichos listados a la Camara de Diputados, y

IIl. En ningln caso podran existir ndminas o partidas confidenciales. Los recursos publicos otorgados a las insti
tuciones educativas que sean usados para el pago de néminas deberan ejercerse en el marco de la transparencia
y rendicién de cuentas, por lo que los beneficiarios de dichos programas deberan reportar a la Secretaria de Educ
acioén Publica los montos pagados a cada trabajador.

La Secretaria de Educacién Publica, antes del 31 de enero, emitira las convocatorias para el concurso de los di
versos fondos aprobados, respecto de los programas a que se refiere este articulo, con la excepcion de los que es
tén sujetos a los calendarios escolares especificos.
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Reglas De Operacion De Los Programas Federales

Reglas de Operacién del Programa Fortalecimiento de los Servicios de Educacién Especial (PFSEE
Acuerdo nimero 27/12/22 por el que se emiten para el ejercicio fiscal 2023

Reglas de Operacién del Programa Nacional De Inglés

Acuerdo numero 37/12/22 por el que se emiten para el Ejercicio Fiscal 2023

Reglas de Operacién del Programa Expansion de la Educacion Inicial

Acuerdo numero 28/12/22 por el que se emiten para el ejercicio fiscal 2023

Legislacion Estatal

Constitucion Politica Del Estado De Coahuila
Titulo Primero. Del Estado y Sus Habitantes
Capitulo I. De La Independencia, Soberania, Forma De Gobierno y Territorio Del Estado.

Articulo 1°. El Estado de Coahuila de Zaragoza, es Independiente, Libre y Soberano en lo que toca en su
administracion y régimen interior y es parte integrante de la Federacion Mexicana.

Capitulo Il. Derechos Humanos y sus Garantias

h) Establecer politicas sociales para proteger a los migrantes de los pueblos indigenas, tanto en el territorio estatal
como en el extranjero, mediante acciones para garantizar los derechos laborales de los jornaleros agricolas;
mejorar las condiciones de salud de las mujeres; apoyar con programas especiales de educacion y nutricién a
nifios y jovenes de familias migrantes; velar por el respeto de sus derechos humanos y promover la difusion de
sus culturas.

Capitulo VI. De la Instruccién Publica.
Articulo 116. La educacion de los hijos es deber y derecho primario de los padres o de quienes los representen.
El Estado vigilara el cumplimiento de ese deber y facilitara el ejercicio de este derecho.

Articulo 117. La educacién y la ensefianza sera organizada como un proceso integral correlacionado con sus
diversos ciclos, de modo que exista una adecuada articulacion y continuidad entre todos sus grados, incluyendo el
superior, y estara orientada a lograr el desarrollo armonioso de la personalidad humana, el amor a la Patria y el
respeto a los derechos humanos conforme a lo dispuesto por el articulo 30. de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos. (ADICIONADO, P.O. 04 DE SEPTIEMBRE DE 2020) La educacién publica que el
Estado debe de otorgar a los escolares debera de contribuir a una mejor convivencia humana, fomentando el
cuidado, preservacion y proteccién del medio ambiente y de todos los seres vivos que forman parte de este,
incluyendo a los animales domésticos, bajo la perspectiva de consolidar una conducta pacifica y amigable hacia
todos los seres vivos. (ADICIONADO, P.O. 8 DE MARZO DE 2014) El Ejecutivo del Estado a través de la
Secretaria de Educacion propondrd y en su caso aplicard los planes y programas de estudio de educacién
preescolar, primaria, secundaria y normal previamente determinados por la federacion.

Articulo 121. Para realizar los objetivos de la educacién y la ensefianza, el Estado contara con los 6rganos de
autoridad necesarios que determinen las leyes y los ordenamientos de la materia.

Capitulo Il. EI Gobierno Municipal.
Seccion lll. La Competencia Municipal.
Apartado tercero. Las Funciones y Servicios Publicos Municipales.

Articulo 158-U. Los Ayuntamientos tendran las competencias, facultades y obligaciones siguientes:

VII. En materia de educacion y cultura, asistencia y salud publicas:
1. Fomentar las actividades educativas, cientificas, tecnoldgicas, culturales, recreativas y deportivas
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5. Prevenir y combatir los juegos prohibidos, la vagancia, el alcoholismo, la prostitucion, la farmacodependencia y
toda actividad que implique una conducta antisocial, con el apoyo de las distintas dependencias oficiales.

Ley Estatal de Educacién

Titulo I. Del servicio educativo
Capitulo I. Disposiciones generales

Articulo 1°.- La presente ley tiene por objeto regular la educacién que imparten el Estado, los municipios, los
organismos descentralizados y los 6rganos desconcentrados, asi como los particulares. Sus disposiciones son de
orden publico e interés saocial.

Articulo 2°.- La educacioén es un proceso intencionado de ensefianza-aprendizaje destinado a proporcionar a los
habitantes del estado los conocimientos, habilidades, destrezas, actitudes y valores necesarios que contribuyan al
desarrollo del pais, a la recreacion de la cultura y a la transformacién de la sociedad.

Toda persona tendra derecho a recibir educacion de calidad en condiciones de equidad. Los habitantes del Estado
de Coahuila de Zaragoza tendran las mismas oportunidades de acceso, transito, permanencia y conclusion en el
sistema educativo estatal, con el Unico requisito de satisfacer las disposiciones generales aplicables.

En el sistema educativo estatal deberd asegurarse la participacion activa del educando, asi como de todos los
involucrados en el proceso educativo, estimulando su iniciativa y su sentido de responsabilidad social, para
alcanzar los fines a que se refiere esta ley.

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Coahuila de Zaragoza
Capitulo Segundo. De las dependencias de la administracion publica centralizada

Articulo 18. Para el estudio, planeacién y ejecucion de las politicas publicas, el Poder Ejecutivo contard con las
siguientes dependencias:
V. Secretaria de Educacion;

Articulo 19. Sin detrimento de las atribuciones que correspondan en exclusiva a las dependencias previstas en el
articulo que antecede, sus titulares tendran las siguientes facultades y obligaciones:

Ill. Observar, cumplir y exigir el cumplimiento al interior de la dependencia a su cargo, de las politicas,
programas, lineamientos, acuerdos, ordenes, circulares y demds disposiciones;

IV. Realizar las gestiones y acciones necesarias para que los planes, programas, proyectos y demas acciones
de la dependencia a su cargo, cumplan con los compromisos establecidos en el Plan Estatal de Desarrollo,
mediante la elaboracién e instrumentacion de indicadores de gestion;

IX. Revisar, aprobar y dar seguimiento a los programas anuales de la dependencia a su cargo y de las

entidades sectorizadas a ella, para ser sometidos a consideracion del Titular del Ejecutivo;

XIl. Garantizar el respeto a los derechos humanos y la no discriminacién en la ejecucién de sus funciones y en

las areas de su competencia, ademas de generar politicas publicas en estas materias;

XXIIl. Promover la participacion de la sociedad, en la elaboracién, evaluacién y vigilancia del cumplimiento de

las politicas publicas que le correspondan;

Capitulo Tercero. De la competencia de las dependencias de la administracion publica centralizada.

Articulo 25. A la Secretaria de Educacion le corresponde el despacho de los siguientes asuntos:

I. Planear, dirigir y colaborar en evaluar la educacion conforme se establece en el sistema educativo nacional en
todos los tipos, niveles y modalidades, promoviendo la participacion de los padres o tutores de los alumnos y de la
colectividad,;
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VIII. Establecer las metas y disefiar los programas para conseguirlas en materia de disminucion del analfabetismo,
incremento del promedio de escolaridad, combate al rezago y mejora de los indicadores de aprendizaje;

XI. Promover los derechos humanos, la no discriminacion, la perspectiva de género, el respeto a la diversidad, la
transparencia y el acceso a la informacion en los contenidos de los programas educativos y en el proceso de
ensefianza aprendizaje;

XXXI. Promover la transparencia en las escuelas publicas y particulares en las que se imparta educacion
obligatoria, vigilando que se rinda ante la comunidad escolar, después de cada ciclo escolar, un informe de sus
actividades y rendicion de cuentas, a cargo del director del plantel;

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion

Titulo primero De la Competenciay Organizacion de la Secretaria de Educacion

Articulo 1. El presente reglamento interior, tiene por objeto definir la estructura y funciones de las diversas
unidades administrativas que conforman la Secretaria de Educacién.

Articulo 4. Al frente de la Secretaria habra una o un Titular, quien tendra a su cargo el despacho de los asuntos
encomendados a la Secretaria, y para tal efecto, se auxiliara de las siguientes unidades administrativas:
I. Subsecretaria de Educacién Basica.

Il. Subsecretaria de Educacion Media y Superior.

lll. Subsecretaria de Planeacion Educativa.

IV. Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos.

V. Coordinacion General de Bibliotecas, Publicaciones y Librerias.
VI. Coordinacién General de Asuntos Juridicos.

VII. Organos Desconcentrados adscritos a la Secretaria; y

VIII. Despacho del Titular.

Articulo 5. Las unidades administrativas a que se refiere el articulo anterior, tendran adscritas:

1. La Subsecretaria de Educacién Bésica, la cual tendré adscritas:
e) Direccion General de Proyectos y Programas Educativos, tendra adscritas las siguientes:
1. Programas Educativos Federales;
2. Unidad de Igualdad de Género y Derechos Humanos;
3. Direccién de Participacion Escolar y Contraloria Social;
4. Direccién de Seguimiento de Programas Educativos; y
5. Direccion de Tramite y Gestion.

Articulo 6. La Secretaria conducira sus actividades en forma programada y con estricto apego a las disposiciones
legales aplicables, con el objetivo fundamental de servir a la comunidad de acuerdo a las politicas publicas,
estrategias y prioridades que para el logro de los objetivos, metas, planes y programas que establezca el Titular
del Poder Ejecutivo.

Capitulo segundo. Titulares de Direcciones Unidades Administrativas

Articulo 11. Corresponde a los titulares de unidades administrativas de la Secretaria, previo acuerdo con el
Titular de la Subsecretaria, Coordinacion General, Direccién General, o Coordinacién, segun sea el caso, el
ejercicio de las siguientes atribuciones y obligaciones genéricas:
1 Auxiliar al superior jerarquico en el ejercicio de sus atribuciones, dentro del ambito de su
competencia e informar sobre el desarrollo de las funciones encomendadas;
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2. Planear, programar, presupuestar, organizar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar los programas,
proyectos y acciones encomendadas a las unidades administrativas a su cargo, conforme a los
lineamientos y normatividad aplicable, asi como por las instrucciones de su superior jerarquico;

3. Cumplir al interior de la unidad administrativa a su cargo, con lo previsto por el Plan Estatal de
Desarrollo;

4, Proponer, en el ambito de su competencia, lineamientos y normas para el mejor funcionamiento
de las unidades administrativas de la Secretaria;

5. Administrar eficientemente los recursos humanos, materiales y financieros a su cargo;

6. Tramitar y resolver, segin corresponda, los asuntos que se encuentren dentro del ambito de su
competencia;

7. Acordar de manera verbal o escrita con su superior jerarquico, los asuntos de las unidades
administrativas de su adscripcion;

8. Emitir dictamenes, opiniones e informes que le sean solicitados en asuntos de su competencia, a
fin de atender a los requerimientos de su superior jerarquico u otras unidades administrativas;

9. Coordinarse con las deméas unidades administrativas de la Secretaria, para desempefiar de
manera correcta, eficiente y oportuna, los asuntos de su competencia o aquellos que le sean
asignados por su superior jerarquico;

10. Elaborar los proyectos de decretos, acuerdos, manuales y demés ordenamientos legales
correspondientes a la unidad administrativa a su cargo, en conjunto con la Coordinacién General
de Asuntos Juridicos de la Secretaria;

11. Elaborar y presentar oportunamente a su superior jerarquico, el anteproyecto del programa y
presupuesto de egresos de la unidad administrativa a su cargo;

12.  Establecer los criterios que considere adecuados para modernizar y simplificar los tramites y
procedimientos dentro de la unidad administrativa a su cargo, previo acuerdo con su superior
jerarquico;

13.  Proporcionar, de conformidad con la normatividad existente, la informaciéon, datos y asesoria
técnica que le sea requerida por otras entidades de la administracién publica federal o estatal,
conforme a las normas y politicas de la Secretaria;

14.  Verificar que el personal incorporado a su unidad administrativa, cuente con nombramiento
autorizado con la firma del Titular, o con la del titular de la Subsecretaria de Administracion y
Recursos Humanos, o en su caso, con la respectiva orden de presentacion, conforme a la
normatividad emitida para tal efecto;

15.  Vigilar que las contrataciones, ascensos y movimientos del personal, se realicen considerando el
perfil profesional adecuado al puesto, y en caso contrario, informar al superior jerarquico;

16.  Acordar con su superior jerarquico la capacitacion permanente del personal a su cargo, para el
desarrollo profesional y la mejora continua en la prestacién del servicio;

17.  Atender los requerimientos que efectlen la Direccién de Representacion Juridica, la Direccién de
Asuntos Administrativos, la Direccién de Auditorias, asi como la Unidad de Transparencia, en
términos de la normatividad aplicable en la materia;

18.  Recopilar, procesar y actualizar permanentemente la informacién correspondiente a su gestién,
conforme a los anexos aplicables del Sistema de Entrega-Recepcién de la Secretaria de
Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas;

19. Observar los criterios y normas que establece la normatividad aplicable en materia de archivo
publico, en coordinacion con las unidades administrativas competentes;

20.  Certificar y expedir copias de los documentos que obran en los archivos de las unidades
administrativas a su cargo, previo pago de los derechos que resulten aplicables conforme a la
normatividad aplicable, excepto cuando lo solicite alguna autoridad jurisdiccional o administrativa;

21.  Proporcionar la informacién, datos, documentos o cooperacion técnica que les sean requeridos
por otras areas de esta Secretaria 0 por su superior jerarquico;

22.  Canalizar al area competente de esta Secretaria, las denuncias o quejas que se reciban con
relacion a los actos u omisiones en que incurran los servidores publicos en términos de la Ley de
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Responsabilidades;

23.  Atender los requerimientos y colaborar con las investigaciones que efectiie el Organo Interno de
Control, de acuerdo a la normatividad aplicable en la materia;

24.  Informar a su superior inmediato de las gestiones y resultados de su funcién cuando la naturaleza
de esta sea operativa; y

25. Las demas que el Titular le confieran conforme a las disposiciones legales aplicables, asi como
aquellas encomendadas por el titular de la Subsecretaria, Coordinacion General, Direccion
General o Coordinacion de su adscripcion.

Titulo cuarto. De las Atribuciones Especificas de Unidades Administrativas
Capitulo primero. De la Subsecretaria de Educacién Bésica.

Articulo 24. Los Programas Educativos Federales son aquellos ejecutados por dependencias y entidades de la
administracion publica federal, que destinan recursos econémicos del gobierno federal a planteles y alumnos de
educacion basica y normal, a través de subsidios o transferencias, las cuales pueden ser en efectivo o en
especie, o bien, mediante la prestacién de servicios, los cuales seran determinados anualmente por la autoridad
educativa federal.

Los Programas Educativos Estatales son aquellos ejecutados por la Entidad Federativa Local que se rige bajo
las reglas y/o convenios que el Estado determina.

Sera responsabilidad del titular de cada Programa el correcto manejo financiero de los recursos que les sean
asignados, atendiendo a las Reglas de Operacién y deméas normatividad aplicable.

Articulo 25. Corresponde a los Titulares de las Direcciones de Programa Federales, las funciones especificas
seflaladas en las reglas de operacién emitidas por la federacién para cada programa, asi como la hormatividad
federal y estatal vigentes;

Articulo 26. Corresponde al Titular de la Unidad de Igualdad de Género y Derechos Humanos, en el &mbito de
su competencia las siguientes atribuciones

1. Asegurar que los servidores publicos adscritos a la Secretaria de Educacion, en el desempefio de
sus funciones, apliquen la normatividad aplicable en materia de igualdad de género y derechos
humanos;

2. Establecer mecanismos operativos que garanticen los derechos humanos de las nifias, nifios y

adolescentes;
Garantizar igualdad entre mujeres y hombres en todos los ambitos y combatir la violencia de género;
Promover y difundir los derechos de los nifios, nifias y adolescentes;

Orientar los programas de desarrollo social a favor de la inclusion y la igualdad de oportunidades
de desarrollo individual y colectivo, en un contexto de corresponsabilidad y organizacién de los
beneficiarios que les permita superar las carencias por si mismos y elevar su calidad de vida;

6. Crear las condiciones para asegurar a las mujeres una vida libre de violencia;

7. Fortalecer la prevencién de la violencia ejercida contra mujeres y nifias a través de la
implementacion de programas;

Ampliar la difusion de los derechos de las mujeres en todos los ambitos;

9. Impulsar la capacitacién en materia de igualdad del funcionario publico de todos los niveles, con
especial énfasis en aquellas instancias que se encargan de la atencién y sancién de la violencia
ejercida contra las mujeres para facilitar el acceso a la justicia;

10. Poner en marcha una estrategia de atencion integral y efectiva en favor de personas que padecen
discriminacién, exclusién o abandono de conformidad con la Ley General de Educacion y demas
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normatividad aplicable en la materia;

11. Proponer estrategias integrales para reorientar los programas sociales hacia los grupos mas
vulnerables, respetando los derechos humanos y la inclusién;

12.  Atender puntualmente los requerimientos de que efectle la Coordinacion General de Asuntos
Juridicos, derivado de auditorias y de diversos procesos de fiscalizacion realizados por
autoridades estatales o federales;

13.  Vigilar que los centros de trabajo adscritos al nivel implementen los controles que la instancia
normativa establece para que el personal de los centros de trabajo cumplan con las funciones y
horarios asignados;

14.  Atender, reportar y dar seguimiento ante la Coordinacion General de Relaciones Laborales de las
irregularidades que se detecten en la administracion de personal de los centros de trabajo de su
adscripcion;

15. Elaborar y tramitar el proyecto de cambios y permutas de adscripcién, observando en todo
momento la normatividad aplicable y hacer del conocimiento a la instancia administrativa
competente cualquier irregularidad detectada; y

16. Las demas disposiciones legales y administrativas que se le confieran y las que le encomiende su

superior jerarquico.

Articulo 27. Corresponde a la Direccién de Participacién Escolar y Contraloria Social, las siguientes atribuciones:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

Mantener una comunicacién permanente con el Consejo Nacional de Participacion Escolar en la
Educacién, asi como atender las acciones encomendadas por el mismo;

Difundir, por conducto de la estructura estatal y regional de la Secretaria, la constitucion y
funcionamiento de los Consejos de Participacién Escolar en la Educacion, a nivel escolar,
municipal y estatal;

Realizar cursos, talleres, foros, congresos, entre otros eventos, para los integrantes de los
consejos de participacion escolar y personal de los centros educativos, a fin de impulsar la calidad
en el servicio;

Apoyar a los Consejos Escolares en su participacion dentro de los programas federales o
estatales, en los términos de su normatividad vigente;

Colaborar con los planteles educativos en el ejercicio de las acciones de su ruta de mejora,
mediante la vinculacion y apoyo del sector empresarial y comercial de cada region del Estado;
Coordinar entre los Consejos de Participacion Escolar | en la Educacion, escolar, municipal y
estatal, las acciones de mejora continua en beneficio de la comunidad escolar;

Gestionar ante las instancias correspondientes, las demandas y necesidades que resulten a través
de los consejos de participacién estatal, municipal y escolar;

Colaborar y dar asesoria técnica a las autoridades municipales y escolares, para la constitucion,
registro y operacion de los Consejos de Participacion Escolar;

Promover en coordinacion con los Consejos Escolares, Municipales y Estatales, las actividades
tendientes a fomentar la autonomia de gestion escolar;

Mantener actualizada la plataforma de los Consejos de Participacién Escolar y Contraloria Social a
fin de dar cumplimiento a las metas en la federacion;

Fortalecer la cultura de la transparencia y rendicion de cuentas a través de los comités de
contraloria social;

Sensibilizar a los padres de familia sobre las necesidades psicolégicas y sociales de los
integrantes de la familia en sus distintas etapas de desarrollo a través de las estrategias
correspondientes;

Fomentar estilos de crianza mas sanos a partir del fortalecimiento de los valores, la comunicacion,
la autoestima y la convivencia arménica entre los miembros de la familia dentro de la estrategia
denominada Familias Educadoras;

Ser un enlace de apoyo entre el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia y Proteccion de
Derechos (DIF) y los niveles educativos de la Secretaria en el Programa de “Desayunos
Saludables” en sus vertientes frios ycalientes;
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15.  Promover acciones de contraloria social en la Secretaria de Educacion y con los programas, asi
como la operacion de la contraloria en las escuelas de educacion basica que reciben apoyos de
los programas;

16.  Atender puntualmente los requerimientos de que efectie la Coordinacion General de Asuntos
Juridicos, derivado de auditorias y de diversos procesos de fiscalizacién realizados por
autoridades estatales o federales;

17.  Vigilar que los centros de trabajo adscritos al nivel implementen los controles que la instancia
normativa establece para que el personal de los centros de trabajo cumplan con las funciones y
horarios asignados;

17.  Atender, reportar y dar seguimiento ante la Coordinacién General de Relaciones Laborales de las
irregularidades que se detecten en la administracion de personal de los centros de trabajo de su
adscripcion;

18. Elaborar y tramitar el proyecto de cambios y permutas de adscripcion, observando en todo
momento la normatividad aplicable y hacer del conocimiento a la instancia administrativa
competente cualquier irregularidad detectada; y

19. Las demas disposiciones legales y administrativas que se le confieran y las que le encomiende su

superior jerarquico.

Articulo 28. Corresponde a la Direccién de Seguimiento de Programas Educativos:

1. Dar seguimiento en el cumplimiento de las reglas o lineamientos e indicadores de operacion de los
Programas Educativos de la Direccién General,

2. Coordinar vy articular los procesos necesarios para el seguimiento a las evaluaciones internas y
externas de cada uno de los Programas Educativos incorporados a la Direccién General,

3. Establecer el cumplimiento de las acciones plasmadas en el Programa Anual de Trabajo de cada
uno de los Programas Educativos que coordina la Direccion General;

4, Realizar la confronta de padrones o listados de los programas educativos a cargo de la Direccién
General con el propésito de identificar concurrencias y/o duplicidades de beneficiarios y sefalar si
existe improcedencia, realizar cambios y ampliar la cobertura;

5. Brindar el acompafamiento y la asesoria para el mejor desempefio de los Programas Educativos;
6. Contribuir en la integracion y difusion de las practicas exitosas y/o innovadoras de escuelas
beneficiarias por los diversos Programas Educativos e incorporados a la Direccion General;

7. Convocar a las unidades administrativas correspondientes para la implementacién de estrategias y
seguimiento de procesos inherentes a la propia Direccion General;

8. Atender las actividades y acciones especiales de los programas que la Direccién General le
designe, asi como la integracion de la informacion correspondiente;

9. Vincular acciones para una mejor aplicacion de la normatividad y desarrollo de los procedimientos
de los programas educativos;

10.  Atender puntualmente los requerimientos de que efectie la Coordinacién General de Asuntos
Juridicos, derivado de auditorias y de diversos procesos de fiscalizacion realizados por
autoridades estatales o federales;

11.  Vigilar que los centros de trabajo adscritos al nivel implementen los controles que la instancia
normativa establece para que el personal de los centros de trabajo cumplan con las funciones y
horarios asignados;

12.  Atender, reportar y dar seguimiento ante la Coordinacion General de Relaciones Laborales de las
irregularidades que se detecten en la administracion de personal de los centros de trabajo de su
adscripcion;

13. Elaborar y tramitar el proyecto de cambios y permutas de adscripcion, observando en todo
momento la normatividad aplicable y hacer del conocimiento a la instancia administrativa
competente cualquier irregularidad detectada; y

14.  Las demas disposiciones legales y administrativas que se le confieran y las que le encomiende su
superior jerarquico.
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Articulo 29. Corresponde a la Direccién de Tramite y Gestion, las siguientes atribuciones:

1 Aplicar las normas, politicas y procedimientos que en materia administrativa emita la
Subsecretaria de Educacion Basica;

2. Mantener comunicacién permanente con los titulares de los programas, con el propdsito de
coadyuvar en el desahogo de sus actividades;

3. Eficientar y programar el uso del parque vehicular que se encuentran bajo el resguardo de la
Direccién General de Programas Educativos;

4. Articular los procesos administrativos con la Direccién de Patrimonio Mobiliario Educativo de la
Secretaria, para el mejor control fisico y el buen manejo de los bienes y equipos inventariados;

5. Administrar, coordinar y vigilar los materiales de la Direccién General de Programas Educativos,
gue se encuentren dentro de los almacenes de la Secretaria;

6. Atender y dar seguimiento a los requerimientos de las unidades administrativas adscritas a la
Direccién General de Programas Educativos;

7. Controlar el buen manejo del sistema presupuestal y vigilar el trdmite de comprobantes de viaticos
del personal de la Direccion General de Programas Educativos;

8. Revisar y validar los informes financieros aplicables a la Direccibn General de Programas
Educativos;

9. Recibir y turnar, previo acuerdo con el superior jerarquico, la correspondencia documental y

electronica de la Direccién General de Programas Educativos;

10.  Administrar los recursos humanos, y financieros que le hayan sido asignados con eficiencia y
transparencia, con apego a la normatividad aplicable; y

11. Las demas disposiciones legales y administrativas que se le confieran y las que le encomiende su
superiorjerarquico.

3. ANTECEDENTES DE LA ORGANIZACION.

Esta unidad administrativa, nace en el afio dos mil cinco, tras expedirse el Reglamento Interior de la
Secretaria de Educacion; mediante el Acuerdo 351 que establece las atribuciones y la figura que representa a la
Secretaria de Educacion en el Estado, asi como a las subsecretarias y unidades administrativas que lo auxilian en
los asuntos encomendados a esta Dependencia.

Es una unidad administrativa que dependia de la Subsecretaria de Educacion Bésica, y que llevaba por
nombre Coordinacion General de Innovacion y Calidad Educativa, hasta el ocho de agosto del dos mil catorce,
tras su publicacién en el Periddico Oficial, por mandato Constitucional del Gobernador del Estado: Licenciado
Rubén Ignacio Moreira Valdés, paso a ser una unidad que depende del Despacho del Titular, con el nombre de
Coordinacién de Innovacién y Calidad Educativa, hasta el mes de febrero del afio dos mil diecinueve. Es
importante resaltar que a partir del mes de marzo de dos mil diecinueve la Coordinacién de Innovacién y Calidad
Educativa, depende estructuralmente de la Subsecretaria de Educacién Basica y cambia su nomenclatura a
Direccion General de Proyectos y Programas Educativos.

4. ORGANIGRAMA.

Ver Anexol. FOO5/A Organigrama General:
e Direccion General de Proyectos y Programas Educativos

Ver Anexo 2. FO05/B Organigrama Especifico:
e Staff de la Direccién General.
e Direccion de Seguimiento de Programas Educativos.
- Titular de la Unidad de Procesos para la Calidad Educativa.
- Titular del Programa Atencion Socioemocional al Docente.
- Titular de la Unidad de Convivencia y Salud Escolar.
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e Direccion de Tramite y Gestion.
e Director de Participacion Escolar y Contraloria Social.
e Directora de Unidad de Igualdad de Género y Derechos Humanos.
o Directora del Programa Fortalecimiento de los Servicios de Educacion Especial.

5. DESCRIPCION DE PUESTOS.

5.1 Nombre del area.
Direccién General de Proyectos y Programas Educativos.

5.2 Nombre del puesto.
Director General de Proyectos y Programas Educativos.

5.3 Denominacion del puesto.
Director (a) General.

5.4 Objetivo del puesto.

Coordinar las acciones de los proyectos y programas educativos, a fin de eficientar sus procesos y el logro
de las metas proyectadas atendiendo las necesidades educativas de su poblacion objetivo, conforme a la
normatividad federal y estatal vigente, ademas de considerar una efectiva distribucion y utilizacion de los recursos
materiales, humanos y financieros disponibles.

5.5Relaciones de autoridad.

e Ascendente:

O

Subsecretario de Educacion Basica.

e Descendente:

(o]

O O O OO0 O O O

O

Asistente Ejecutiva.

Directora de Seguimiento de Programas Educativos.

Directora de Tramite y Gestion.

Director de Participacion Escolar y Contraloria Social.

Directora de Unidad de Igualdad de Género y Derechos Humanos.

Directora del Programa Fortalecimiento de los Servicios de Educacion Especial.

Titular de la Unidad de Procesos para la Calidad Educativa.
Titular del Programa Atencion Socioemocional al Docente.
Titular de la Unidad de Convivencia y Salud Escolar.
Auxiliar Administrativo.

e En caso de ausencia lo sustituye:

o

Subsecretario de Educacion Basica

5.6 Funciones del puesto.
e Fomentar con la participacion de todos los sectores integrantes del nivel basico del sistema educativo,
el acercamiento a los conocimientos cientificos, humanisticos y tecnoldgicos;
e Fomentar, en coordinaciébn con las autoridades educativas y las escuelas, la documentacion vy
sistematizacion de practicas exitosas y las innovaciones en la educacion que se desarrollen en las
escuelas de educacién inicial, preescolar, primaria, secundaria, especial,
extraescolar, en sus diferentes modalidades y sostenimientos;
e Proponer y actualizar, en coordinacion con las autoridades educativas y las unidades administrativas
competentes de la Secretaria, estandares de desempefio en las escuelas de educacion inicial,
preescolar, primaria, secundaria y especial, en sus diferentes modalidades y sostenimientos;

fisica, artistica y
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Promover en colaboraciéon con las unidades administrativas competentes de la Secretaria y demas
autoridades educativas, la generacion de estandares de desempefio de, supervisores escolares de
zona, asesores técnico pedagdégicos y directores de escuela;

Impulsar procesos de autoevaluaciéon en las escuelas de educacion inicial, preescolar, primaria,
secundaria y especial, en sus diferentes modalidades y sostenimientos;

Fomentar en coordinacién con las autoridades educativas, las unidades administrativas competentes
de la Secretaria, el desarrollo y uso de la evaluacion para el mejoramiento de las escuelas de
educacion inicial, preescolar, primaria, secundaria y especial, en sus diferentes modalidades y
sostenimientos;

Contribuir, en coordinacion con el Instituto de Desarrollo Docente, Investigacion, Evaluacion y
Certificacion, en la formacion académica y el desarrollo de capacidades técnicas de asesores técnico-
pedagégicos y equipos estatales para capacitar a las autoridades escolares en el desarrollo de la
autonomia de gestion en las escuelas de educacion inicial, preescolar, primaria, secundaria y
especial, en sus diferentes modalidades y sostenimientos;

Promover el analisis de los programas de desarrollo nacional o regional de caracter cultural, de
bienestar social, de desarrollo econdmico y de proteccion ambiental, con el fin de identificar las
necesidades de la sociedad que sean susceptibles de atenderse a través de la actualizacién de los
planes y programas de educacion inicial, preescolar, primaria, secundaria y especial, en sus diferentes
modalidades y sostenimientos;

En coordinacién con las autoridades educativas y unidades administrativas competentes de la
Secretaria, implementar proyectos, programas y acciones para atender las necesidades educativas de
los grupos vulnerables;

Recabar y evaluar informacién sobre el desarrollo de proyectos y programas, a través de sondeos de
opinion y otros mecanismos de consulta entre padres de familia, docentes, directivos de los planteles
escolares, instituciones educativas, asi como entre aquellos sectores involucrados en la educacion, en
coordinacioén con las unidades administrativas competentes de la Secretaria;

Conocer, valorar y en su caso implementar los mejores métodos y materiales didacticos para las
escuelas de educacién inicial, preescolar, primaria, secundaria y especial, en sus diferentes
modalidades y sostenimientos;

Implementar estrategias y técnicas didacticas enfocadas a la contribucion de la formacion de la
comunidad educativa, para determinar las mejores practicas aplicables en el fortalecimiento
académico;

Coadyuvar con el Instituto de Desarrollo Docente, Investigacién, Evaluacion y Certificacion, con el
proposito de atender las prioridades de actualizacién en los docentes de educacion inicial, preescolar,
primaria, secundaria, y extraescolar en sus diferentes modalidades y sostenimientos;

Gestionar, programar y ejecutar, en términos de la normatividad vigente, los programas derivados de
recursos federales y estatales que le sean encomendados por la Subsecretaria de Educacién Basica o
el Titular;

Dar seguimiento, a la constitucion, operacién y evaluacion, de los Consejos Estatales, Municipales y
Escolares de Participacion Social, en términos de las disposiciones contenidas en legislacién
aplicable;

Designar a favor de un servidor subalterno la comision, atencién, representacién que competa a la
Direccién General de Proyectos y Programas Educativos;

Vincular acciones interinstitucionales con la finalidad de fortalecer el trabajo organizacional de la
Administracion Estatal;

5.7 Perfil del puesto.

e Preparacion Académica.
Licenciatura o carrera afin al puesto que desempefia.
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e Experiencialaboral.
Experiencia minima de cinco afios en actividades inherentes al puesto.
Puesto previo: en actividades relacionadas con el puesto publico y/o privado.

e Conocimientos especificos.
- Normatividad de la Secretaria de Educacion.
- Reglas de operacion y/o lineamientos vigentes de los diversos proyectos y programas de la Direccion
General.
- Los procesos de los diferentes proyectos y programas de la Direccién General.
- Analisis de problemas.
- Enfoque de resultados.
- Sensibilidad a lineamientos.
- Aptitudes de liderazgo.
- Toma de decisiones.
- Planeacién y administracion.
- ldentifica los rasgos de la organizacién y el funcionamiento de todas las areas.
- Vinculacion y articulacion con las diversas areas de la Direccién General.
- Vinculacién y articulacion con las diversas areas de la Secretaria.

e Competencias y habilidades.
- Tramite y gestion social.
- Dinamica técnica — administrativa del programa.
- Disefio de documentos.
- Administrativos.
- Organizacion.
- Habilidades digitales.
- Atencién a usuarios.

5.1 Nombre del area.
Direccidn General de Proyectos y Programas Educativos.

5.2 Nombre del puesto.
Asistente Ejecutiva.

5.3 Denominacién del puesto.
Auxiliar administrativo.

5.4 Objetivo del puesto.
Realizar las funciones administrativas inherentes a su puesto para el buen funcionamiento de la direccion.

5.5 Relaciones de autoridad.

e Ascendente:

o Director General de Proyectos y Programas Educativos.
e Descendente:

o N/A
e En caso de ausencialo sustituye:

o Auxiliar Administrativo.
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5.6 Funciones del puesto.

Manejar la agenda electrénica del director.

Manejo del correo oficial.

Recepcion, revisién y canalizacion de correspondencia de los programas adscritos a la Direccion
General.

Elaborar oficios, tarjetas y demas documentacién oficial de la Direccién General.

Manejo y resguardo de los archivos.

Organizar y controlar los archivos de su area.

Atender al publico en general con eficiencia y consultar con sus superiores el proporcionar la
informacién que le soliciten.

Atender eficientemente las llamadas telefonicas, fax, emalil, etc., que se requieran.

Informar a su jefe inmediato sobres los asuntos planteados y documentos recibidos durante su
ausencia.

Las demas que su superior jerarquico le delegue.

5.7 Perfil del puesto.

Preparacion Académica.
Carrera comercial o técnica o afin a su puesto.

Experiencia laboral.
Minimo un afio en actividades inherentes al puesto.

Conocimientos especificos.

- Organizacién.

- Sensibilidad a lineamientos.

- Aptitudes de liderazgo.

- Toma de decisiones.

- Planeacion y administracion.

- Manejo de computadora, fax, copiadora.

Competencias y habilidades.

- Comunicacion asertiva.

- Diplomacia en el trato con los usuarios.

- Resolucién de conflictos.

- Iniciativa.

- Establece vinculos creando relaciones mutuamente provechosas.
- Afronta los prejuicios y la intolerancia.

5.1 Nombre del area.
Direccidn General de Proyectos y Programas Educativos.

5.2 Nombre del puesto.
Especialista en Redes Sociales

5.3 Denominacion del puesto.
Auxiliar administrativo.

5.4 Objetivo del puesto.
Ejecutar estrategias aplicables a las redes sociales, asi como publicar y compartir contenido.
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5.5 Relaciones de autoridad.

e Ascendente.

o Director General de Proyectos y Programas Educativos.

e Descendente.

e En

o N/A.
caso de ausencia lo sustituye:
o Auxiliar Administrativo.

5.6 Funciones del puesto.

Administrar cuentas en las Redes Sociales.

Crear texto y contenido en redes.

Creacion y ejecucion de estrategias para las redes sociales.

Atraer e interactuar con comunidades virtuales y usuarios de redes objetivo.

optimizar el contenido en redes para que sea atractivo.

Generar, editar, publicar y compartir contenido (texto original, imagenes, video o HTML) diariamente
que posibilite conexiones productivas y fomente la acciéon entre los miembros de la comunidad
Atender al los seguidores en redes sociales con eficiencia y consultar con sus superiores el
proporcionar la informacién que le soliciten.

Atender eficientemente las llamadas telefénicas, fax, email, etc., que se requieran.

Informar a su jefe inmediato sobres el impacto en redes y el seguimiento.

Las demés que su superior jerarquico le delegue.

5.7 Perfil del puesto.

Preparacion Académica.
Carrera comercial o técnica o afin a su puesto.

Experiencia laboral.
Minimo un afio en actividades inherentes al puesto.

Conocimientos especificos.

- Organizacion.

- Sensibilidad a lineamientos.

- Aptitudes de liderazgo.

- Toma de decisiones.

- Planeacién y administracion.

- Manejo de computadora, fax, copiadora.

- Conocedor de herramientas de analisis usadas con las redes sociales.

Competencias y habilidades.

- Comunicacion asertiva.

- Diplomacia en el trato con los usuarios.

- Resolucion de conflictos.

- Iniciativa.

- Establece vinculos creando relaciones mutuamente provechosas.
- Afronta los prejuicios y la intolerancia.
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5.1 Nombre del area.

Direccién General de Proyectos y Programas Educativos.

5.2 Nombre del puesto.
Técnico en Disefio.

5.3 Denominacion del puesto.
Disefiadora Gréfica.

5.4 Objetivo del puesto.

Desempefiar las actividades inherentes a su puesto, para el correcto funcionamiento de su area.

5.5 Relaciones de autoridad.

e Relacién Jerarquica Ascendente:

o Director General de Proyectos y Programas Educativos.

e Relacién Jerarquica Descendente

o N/A

e En caso de ausencia lo sustituye:

o Auxiliar Administrativo.

5.6 Funciones.

e Encargada del disefio de todos los materiales publicitarios, y de informacion de los Proyectos y

Programas asi como de la Direccion General.
e Enlace con la Direccién de Produccién de los medios de comunicacion.
e Y las demas delegadas por su superior jerarquico.

5.7 Perfil de puesto.

e Preparacion Académica

Licenciatura en disefio, en sistemas computacionales o afin al puesto.

e Experiencia Laboral

Minimo un afio en actividades inherentes al puesto.

e Conocimientos Especificos

- Conocimientos de Informatica y programas de disefio.
- Organizacion de procesos.

- Tramite y gestion.
- Planeacion estratégica.

- Atencion cordial, respetuosa y de calidad al pablico en general.

e Competencias y habilidades.

- Tener habilidades e ideas creativas y originales.

- Dibujar con claridad y precision.

- Comprension del color, la forma y la figura.
- Comunicacion, presentacion y negociacion.
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5.1 Nombre del &rea.
Direccién de Seguimiento de Programas Educativos.

5.2 Nombre del puesto.
Director (a) de Seguimiento de Programas Educativos.

5.3 Denominacién del puesto.
Director (a).

5.4 Objetivo del puesto.

Coordinar y articular los procesos de los diversos proyectos y programas educativos conforme a las
reglas o lineamientos de operacion vigentes, evaluando sus acciones y dando cumplimiento a los indicadores de
desempefio de los mismos.

5.5 Relaciones de autoridad.

e Ascendente.

o Director General de Proyectos y Programas Educativos.

e Descendente.

o Asistente Ejecutiva.

o Titular de la Unidad de Procesos para la Calidad Educativa.
o Titular del Programa Atencién Socioemocional al Docente.
o Titular de la Unidad de Convivencia y Salud Escolar.

o Auxiliar Administrativo.

e En caso de ausencia lo sustituye:

o Directora de Tramite y Gestion.

5.6 Funciones del puesto.

Dar seguimiento en el cumplimiento de las reglas o lineamientos e indicadores de operacion de los
Programas Educativos de la Direccion General,

Coordinar y articular los procesos necesarios para el seguimiento a las evaluaciones internas y
externas de cada uno de los Programas Educativos incorporados a la Direccion General,
Establecer el cumplimiento de las acciones plasmadas en el Programa Anual de Trabajo de cada
uno de los Programas Educativos que coordina la Direccion General;

Realizar la confronta de padrones o listados de los programas educativos a cargo de la Direccion
General con el propésito de identificar concurrencias y/o duplicidades de beneficiarios y sefialar si
existe improcedencia, realizar cambios y ampliar la cobertura;

Brindar el acompafamiento y la asesoria para el mejor desempefio de los Programas Educativos;
Contribuir en la integraciéon y difusion de las practicas exitosas y/o innovadoras de escuelas
beneficiarias por los diversos Programas Educativos e incorporados a la Direccion General;
Convocar a las unidades administrativas correspondientes para la implementacién de estrategias y
seguimiento de procesos inherentes a la propia Direccion General;

Atender las actividades y acciones especiales de los programas que la Direccién General le
designe, asi como la integracion de la informacién correspondiente;

Vincular acciones para una mejor aplicacion de la normatividad y desarrollo de los procedimientos
de los programas educativos;

Atender puntualmente los requerimientos de que efectle la Coordinacion General de Asuntos
Juridicos, derivado de auditorias y de diversos procesos de fiscalizacion realizados por
autoridades estatales o federales;

Vigilar que los centros de trabajo adscritos al nivel implementen los controles que la instancia
normativa establece para que el personal de los centros de trabajo cumplan con las funciones y
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horarios asignados;

o Atender, reportar y dar seguimiento ante la Coordinacion General de Relaciones Laborales de las
irregularidades que se detecten en la administracion de personal de los centros de trabajo de su
adscripcion;

o Elaborar y tramitar el proyecto de cambios y permutas de adscripcion, observando en todo
momento la normatividad aplicable y hacer del conocimiento a la instancia administrativa
competente cualquier irregularidad detectada; y

) Las demas disposiciones legales y administrativas que se le confieran y las que le encomiende su
superior jerarquico.

5.7 Perfil del puesto.

e Preparacion Académica
Licenciatura o carrera afin al puesto que desempefia.

e Experiencia Laboral
Experiencia minima de cinco afios en actividades inherentes al puesto.
Puesto previo: en actividades relacionadas con el puesto publico y/o privado.

e Conocimientos Especificos
- Planeacion y Administracion Educativa.
- Normatividad de la Secretaria de Educacion.
- Reglas de operacidn y/o lineamientos vigentes de los diversos proyectos y programas de la Direccién
General.
- Los procesos de los diferentes proyectos y programas de la Direccién General.
- Liderazgo Directivo.
- ldentifica los rasgos de la organizacién y el funcionamiento de todas las areas.
- Vinculacion y articulacion con las diversas areas de la Direccion General.

e Competencias y habilidades
- Analisis de problemas.
- Aptitudes de liderazgo.
- Enfoque de resultados.
- Tramite y gestion.
- Promueve la mejora continua.
- ldentifica estrategias para promover el trabajo colaborativo.
- Delegacion de funciones.
- Estrategias para la gestion, administracion y uso de los recursos, espacios y materiales.

5.1 Nombre del area.
Direccién de Seguimiento de Programas Educativos.

5.2 Nombre del puesto.
Asistente Ejecutiva.

5.3 Denominacion del puesto.
Auxiliar administrativo.

5.4 Objetivo del puesto.
Realizar las funciones administrativas inherentes a su puesto para el buen funcionamiento de la direccion.
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5.5 Relaciones de autoridad.

e Ascendente.

o Directora de Seguimiento de Programas Educativos.

e Descendente.

o N/A

e Encaso de ausencialo sustituye:

o Auxiliar Administrativo.

5.6 Funciones del puesto.

Manejar la agenda electrénica del director.

Manejo del correo oficial.

Recepcion, revisidn y canalizacion de correspondencia.
Elaborar oficios, tarjetas y demas documentacién oficial.
Manejo y resguardo de los archivos.

Organizar y controlar los archivos de su area.

Atender al publico en general con eficiencia y consultar con sus superiores el proporcionar la

informacion que le soliciten.

Atender eficientemente las llamadas telefénicas, fax, email, etc., que se requieran.
Informar a su jefe inmediato sobres los asuntos planteados y documentos recibidos durante su

ausencia.

Las demés que su superior jerarquico le delegue.

5.7 Perfil del puesto.

Preparacion Académica.

Carrera comercial o técnica o afin a su puesto.

Experiencia laboral.
Minimo un afio en actividades inherentes al puesto.

Conocimientos especificos.

Organizacion.

Sensibilidad a lineamientos.

Aptitudes de liderazgo.

Toma de decisiones.

Planeacion y administracion.

Manejo de computadora, fax, copiadora.

Competencias y habilidades.

Comunicacion asertiva.

Diplomacia en el trato con los usuarios.
Resolucién de conflictos.

Iniciativa.

Establece vinculos creando relaciones mutuamente provechosas.

Afronta los prejuicios y la intolerancia.
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5.1 Nombre del Area.

Unidad de Procesos para la Calidad Educativa (UPCE).

5.2 Nombre del puesto.

Titular de la Unidad de Procesos para la Calidad Educativa.

5.3Denominaciéon del Puesto.

Titular.

5.40bjetivo del Puesto.

Coordinar, supervisar las actividades de la direccion a fin de instrumentar proyectos locales y federales,

para impulsar un desarrollo formativo integral en la comunidad educativa utilizando la investigacion como una
herramienta para la objetivacion del tratamiento de la informacién.

5.5Relaciones de Autoridad.

Ascendente.
o Director General de Proyectos y Programas Educativos.
o Directora de Seguimiento de Programas Educativos.
Descendente.
o Auxiliar Administrativo.
En caso de ausencia lo sustituye:
o Directora de Seguimiento de Programas Educativos.

5.6 Funciones del Puesto.

Coordinar y supervisar la ejecucién y cumplimiento de la politica general para el Fortalecimiento a la
Calidad Educativa.

Capacitar y elaborar proyectos sobre trayectos formativos en los diferentes actores de la educacién
bésica.
Apoyo a los programas como niveles que requieran intervencion del area académica.

Propiciar programas de investigacion respecto a los componentes que elevan la calidad educativa.
Atender los aspectos de operacion de los casos que demandan soluciones urgentes y ofrecer alternativas
de solucion a la Direccion General.

Disefiar y operar los procedimientos para la unificacion de criterios de las diversas areas de la
organizacion en relacion a los objetivos de la Unidad.

Disefiar las Politicas de Servicio, Atencion y Evaluacién del Fortalecimiento a la Calidad educativa.
Gestionar los recursos humanos del area para atender los programas, proyectos, y actividades para
elevar la calidad educativa.

Coordinar y dar seguimiento en los niveles de educacién basica actividades que fortalezcan la calidad
educativa.

Instaurar la planificacion estratégica del programa para cumplir con los objetivos que emanan del Plan
estatal de desarrollo para la politica educativa.

Equipar y coordinar las reuniones de informacion, evaluacién y seguimiento de la Unidad.

Representar a la Institucion en los diversos eventos, congresos, protocolos donde se requiera
fundamentacion del fortalecimiento a la calidad.

Atencién a maestros y publico en general que acuda a solicitar informacién y algin tramite

Disefiar y dar seguimiento a los proyectos especiales para el fortalecimiento a la calidad.

Motivar y evaluar el desempefio del personal para modificar la calidad educativa.

Propiciar el trabajo en equipo
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5.7 Perfil del Puesto.

e Preparacién Académica:
Licenciatura en Educacion o carrera afin al puesto.

e Experiencia Laboral:
Experiencia minima de cinco afios en actividades inherentes al puesto.
Puesto previo: en actividades relacionadas con el puesto publico y/o privado.

e Conocimientos Generales:
- Liderazgo.
- Vision integral de la educacion
- Manejo de politicas educativas
- Elaboracién de proyectos educativos
- Investigacion Educativa
- Manejo de grupos
- Tramite y gestion
- Sensibilidad a los lineamientos.
- Organizacion.
- Toma de decisiones.

e Conocimientos Especificos:
- Procesadores de informacién estadistica
- Motivacion para el desarrollo de la personalidad creativa
- Administrativo.
- Manejo basico de paquetes computacionales.
- Planes y programas de estudio
- Modelo educativo Vigente
- Resultados.

5.1 Nombre del Area.
Unidad de Procesos para la Calidad Educativa (UPCE).

5.2 Nombre del puesto.
Secretaria.

5.3Denominacion del Puesto.
Auxiliar Administrativo.

5.40bjetivo del Puesto.
Realizar las actividades administrativas correspondientes en su area, para el buen funcionamiento de la
misma.

5.5Relaciones de Autoridad.
e Ascendente.
o Titular de la Unidad de Procesos para la Calidad Educativa.
e Descendente.
o N/A.
e En caso de ausencialo sustituye:
o Auxiliar Administrativo.
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5.6 Funciones del Puesto.

e Recepcion y registro de oficios.
Verificar y dar seguimiento a la correspondencia en linea de la institucion.
Archivar la documentacién y oficios de la direccion.
Atender las necesidades administrativas del area.
Atencidon a maestros y publico en general que acuda a solicitar informacién y algin tramite.
Apoyo a eventos especiales dentro y fuera de la dependencia.
Asistencia a cursos y diplomados que mejoren la labor administrativa.
Apoyo administrativo en el Programa Integral de Aseguramiento Escolar
Elaboracion de manuales de Procedimientos y organizacion
Las demas que le delegue su superior jerarquico.

5.7 Perfil del Puesto.

e Preparacién Académica:
Carrera técnico o comercial titulada.

e Experiencia Laboral:
Experiencia minima de un afio en actividades afines al puesto.

e Conocimientos Generales:
- Manejo de paquetes computacionales.
- Sensibilidad a los lineamientos.
- Tramite y gestion.

e Conocimientos Especificos:
- Archivologia.
- Administrativas.
- Atencibn al Usuario.

5.1Nombre del Area.
Unidad de Procesos para la Calidad Educativa.

5.2Nombre del Puesto.
Asesor Técnico.

5.3Denominacion del Puesto.
Auxiliar Administrativo.

5.4 Objetivo del Puesto.

Lograr la promocién de trayectos formativos para la comunidad educativa considerando como ejes rectores el
andlisis, la capacitacién, el acompafiamiento y el seguimiento de las necesidades que requieran los niveles
educativos.

5.5 Relaciones de Autoridad.
e Ascendente.
o Titular de la Unidad de Procesos para la Calidad Educativa.
e Descendente.
o N/A.
e En caso de ausencialo sustituye:
o Auxiliar Administrativo.
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5.6 Funciones del Puesto.
e Desarrollar rutas formativas para alumnos docentes, directivos y padres de familia en tematicas que
demande la secretaria técnica de la Subsecretaria de Educacion Basica.
Revision de materiales educativos.
Elaboracion de materiales educativos.
Capacitacion.
Acompafiamiento.
Elaboracion de bases de datos.
Atencién a maestros y publico en general que acuda a solicitar informacién y algun tramite.
Asistencia a cursos y diplomados que mejoren la labor administrativa.
Las demas que le delegue su superior jerarquico.

5.7 Perfil del Puesto.

e Preparacién Académica:
Licenciatura en Educacion o carrera afin al puesto.

e Experiencia Laboral:
Experiencia minina en el puesto de un afio o en actividades afines.

e Conocimientos Generales:
- Trémite y gestion.
- Sensibilidad a los lineamientos.
- Liderazgo.
- Toma de decisiones.
- Manejo de paquetes computacionales.

e Conocimientos Especificos:
- Manejo de paquetes computacionales.
- Administrativo.
- Atencién al usuario
- Conocimiento de los planes y programas de estudio y marco legal de la educacion

5.1Nombre del Area.
Unidad de Procesos para la Calidad Educativa.

5.2Nombre del Puesto.
Asesor Técnico.

5.3Denominacion del Puesto.
Auxiliar Administrativo.

5.4 Objetivo del Puesto.

Lograr la promocién de trayectos formativos para la comunidad educativa considerando como ejes rectores el
andlisis, la capacitacion, el acompafiamiento y el seguimiento de las necesidades que requieran los niveles
educativos.
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5.5 Relaciones de Autoridad.

Ascendente.

o Titular de la Unidad de Procesos para la Calidad Educativa.
Descendente.

o N/A.
En caso de ausencia lo sustituye:

o Auxiliar Administrativo.

5.6 Funciones del Puesto.

Desarrollar rutas formativas para alumnos docentes, directivos y padres de familia en tematicas que
demande la secretaria técnica de la Subsecretaria de Educacion Basica.

Revision de materiales educativos.

Elaboracion de materiales educativos.

Capacitacion.

Acompafiamiento.

Elaboracion de bases de datos.

Atencion a maestros y publico en general que acuda a solicitar informacién y algin tramite.

Asistencia a cursos y diplomados que mejoren la labor administrativa.

Las demés que le delegue su superior jerarquico.

5.7 Perfil del Puesto.

Preparacion Académica:
Licenciatura en Educacion o carrera afin al puesto.

Experiencia Laboral:
Experiencia minina en el puesto de un afio o en actividades afines.

Conocimientos Generales:

- Tréamite y gestion.

- Sensibilidad a los lineamientos.

- Liderazgo.

- Toma de decisiones.

- Manejo de paquetes computacionales.

Conocimientos Especificos:

- Manejo de paquetes computacionales.

- Administrativo.

- Atencién al usuario

- Conocimiento de los planes y programas de estudio y marco legal de la educacion

5.1 Nombre del Area.
Unidad de Procesos para la Calidad Educativa.

5.2Nombre del Puesto.
Asesor Técnico.

5.3Denominacion del Puesto.
Auxiliar Administrativo.
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5.4 Objetivo del Puesto.

Lograr la promocién de trayectos formativos para la comunidad educativa considerando como ejes rectores el
andlisis, la capacitacién, el acompafiamiento y el seguimiento de las necesidades que requieran los niveles
educativos.

5.5 Relaciones de Autoridad.
e Ascendente.
o Titular de la Unidad de Procesos para la Calidad Educativa.
e Descendente.
o N/A.
e Encaso de ausencia lo sustituye:
o Auxiliar Administrativo.

5.6 Funciones del Puesto.
e Desarrollar rutas formativas para alumnos docentes, directivos y padres de familia en tematicas que
demande la secretaria técnica de la Subsecretaria de Educacion Bésica.
Revision de materiales educativos.
Elaboracion de materiales educativos.
Capacitacion.
Acompafiamiento.
Elaboracion de bases de datos.
Atencion a maestros y publico en general que acuda a solicitar informacién y algin tramite.
Asistencia a cursos y diplomados que mejoren la labor administrativa.
Las demés que le delegue su superior jerarquico.

5.7 Perfil del Puesto.
e Preparacién Académica:
Licenciatura en Educacion o carrera afin al puesto.

e Experiencia Laboral:
Experiencia minina en el puesto de un afio o en actividades afines.

e Conocimientos Generales:
- Tréamite y gestion.
- Sensibilidad a los lineamientos.
- Liderazgo.
- Toma de decisiones.
- Manejo de paquetes computacionales.

e Conocimientos Especificos:
- Manejo de paquetes computacionales.
- Administrativo.
- Atencién al usuario
- Conocimiento de los planes y programas de estudio y marco legal de la educacion
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5.1Nombre del Area.
Unidad de Procesos para la Calidad Educativa.

5.2Nombre del Puesto.
Asesor Técnico.

5.3Denominacion del Puesto.
Auxiliar Administrativo.

5.4 Objetivo del Puesto.

Lograr la promocién de trayectos formativos para la comunidad educativa considerando como ejes rectores el
andlisis, la capacitacién, el acompafiamiento y el seguimiento de las necesidades que requieran los niveles
educativos.

5.5 Relaciones de Autoridad.
e Ascendente.
o Titular de la Unidad de Procesos para la Calidad Educativa.
e Descendente.
o N/A.
e En caso de ausencia lo sustituye:
o Auxiliar Administrativo.

5.6 Funciones del Puesto.
e Desarrollar rutas formativas para alumnos docentes, directivos y padres de familia en tematicas que
demande la secretaria técnica de la Subsecretaria de Educacion Bésica.
Revision de materiales educativos.
Elaboracion de materiales educativos.
Capacitacion.
Acompafiamiento.
Elaboracion de bases de datos.
Atencion a maestros y publico en general que acuda a solicitar informacién y algun tramite.
Asistencia a cursos y diplomados que mejoren la labor administrativa.
Las demés que le delegue su superior jerarquico.

5.7 Perfil del Puesto.

e Preparacién Académica:
Licenciatura en Educacion o carrera afin al puesto.

e Experiencia Laboral:
Experiencia minina en el puesto de un afio o en actividades afines.

e Conocimientos Generales:
- Tramite y gestion.
- Sensibilidad a los lineamientos.
- Liderazgo.
- Toma de decisiones.
- Manejo de paquetes computacionales.
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e Conocimientos Especificos:
- Manejo de paquetes computacionales.
- Administrativo.
- Atencién al usuario
- Conocimiento de los planes y programas de estudio y marco legal de la educacion

5.1Nombre del Area.
Unidad de Procesos para la Calidad Educativa.

5.2Nombre del Puesto.
Asesor Técnico.

5.3Denominacion del Puesto.
Auxiliar Administrativo.

5.4 Objetivo del Puesto.

Lograr la promocién de trayectos formativos para la comunidad educativa considerando como ejes rectores el
analisis, la capacitacién, el acompafiamiento y el seguimiento de las necesidades que requieran los niveles
educativos.

5.5 Relaciones de Autoridad.
e Ascendente.
o Titular de la Unidad de Procesos para la Calidad Educativa.
e Descendente.
o N/A.
e En caso de ausencia lo sustituye:
o Auxiliar Administrativo.

5.6Funciones del Puesto.
e Desarrollar rutas formativas para alumnos docentes, directivos y padres de familia en tematicas que
demande la secretaria técnica de la Subsecretaria de Educacion Basica.
Revisién de materiales educativos.
Elaboracion de materiales educativos.
Capacitacion.
Acompafiamiento.
Elaboracion de bases de datos.
Atencion a maestros y publico en general que acuda a solicitar informacién y algun tramite.
Asistencia a cursos y diplomados que mejoren la labor administrativa.
Las demas que le delegue su superior jerarquico.

5.7 Perfil del Puesto.
e Preparacion Académica:
Licenciatura en Educacion o carrera afin al puesto.

e Experiencia Laboral:
Experiencia minina en el puesto de un afio o en actividades afines.
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e Conocimientos Generales:
- Tramite y gestion.
- Sensibilidad a los lineamientos.
- Liderazgo.
- Toma de decisiones.
- Manejo de paquetes computacionales.

e Conocimientos Especificos:
- Manejo de paquetes computacionales.
- Administrativo.
- Atencién al usuario
- Conocimiento de los planes y programas de estudio y marco legal de la educacién

5.1Nombre del Area.
Unidad de Procesos para la Calidad Educativa.

5.2Nombre del Puesto.
Asesor Técnico.

5.3Denominacion del Puesto.
Auxiliar Administrativo.

5.4 Objetivo del Puesto.

Lograr la promocién de trayectos formativos para la comunidad educativa considerando como ejes rectores el
andlisis, la capacitacién, el acompafiamiento y el seguimiento de las necesidades que requieran los niveles
educativos.

5.5 Relaciones de Autoridad.
e Ascendente.
o Titular de la Unidad de Procesos para la Calidad Educativa.
e Descendente.
o N/A.
e En caso de ausencia lo sustituye:
o Auxiliar Administrativo.

5.6 Funciones del Puesto.
e Desarrollar rutas formativas para alumnos docentes, directivos y padres de familia en tematicas que
demande la secretaria técnica de la Subsecretaria de Educacion Béasica.
Revision de materiales educativos.
Elaboracion de materiales educativos.
Capacitacion.
Acompafiamiento.
Elaboracion de bases de datos.
Atencién a maestros y publico en general que acuda a solicitar informacién y algin tramite.
Asistencia a cursos y diplomados que mejoren la labor administrativa.
Las demas que le delegue su superior jerarquico.
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5.7 Perfil del Puesto.

e Preparacién Académica:
Licenciatura en Educacidn o carrera afin al puesto.

e Experiencia Laboral:
Experiencia minina en el puesto de un afio o en actividades afines.

e Conocimientos Generales:
- Tramite y gestion.
- Sensibilidad a los lineamientos.
- Liderazgo.
- Toma de decisiones.
- Manejo de paquetes computacionales.

e Conocimientos Especificos:
- Manejo de paquetes computacionales.
- Administrativo.
- Atencién al usuario
- Conocimiento de los planes y programas de estudio y marco legal de la educacion

5.1 Nombre del area.
Programa Atencion Socioemocional al Docente.

5.2 Nombre del puesto.
Titular del Programa Atencion Socioemocional al Docente.

5.3 Denominacién del puesto.
Titular.

5.4 Objetivo del puesto.

Atender las necesidades que surjan como riesgos psicosociales en los maestros(as), figuras educativas y
empleados de esta secretaria. Planear, organizar y supervisar las tareas asignadas al personal a su cargo,
desarrollar estrategias para el buen funcionamiento de su area.

5.5 Relaciones de autoridad.

e Relacién Jerarquica Ascendente:

o Director General de Proyectos y Programas Educativos.
e Relacién Jerarquica Descendente:

o Subdirector de &rea.

o Auxiliar administrativo.
e Encaso de ausencialo sustituye:

o Directora de Seguimiento de Programas Educativos.

5.6 Funciones del puesto.

e Preparar temas en salud mental.
Solicitar espacios para la difusidn con directores generales de cada nivel.
Asistir a reuniones de directores, supervisores y jefes de sector para dar difusién al programa.
Visitar escuelas para: impartir platicas y aplicar encuesta para deteccién de necesidades.
Atender llamadas solicitando atencion psicolégica.
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e Ofrecer atencion psicoldgica individual en caso de detectar maestra(o) que la requiera.
Visitar instituciones locales y/o regionales para llegar a acuerdos de colaboracién con el programa.
Llamar a otras instituciones para solicitar colaboracion (atencién psicoldgica, conferencias, mediacién o
juntas restaurativas).

e Entrevistas.

e Seleccionar videos para cargar en plataforma.

e Las demas disposiciones legales y administrativas que se le confieran y las que le encomiende su superior
jerarquico.

5.7 Perfil del puesto.

e Preparacion Académica.
Licenciatura o carrera afin del puesto.

e Experiencia Laboral
Experiencia minima de cinco afios en actividades inherentes al puesto.
Puesto previo: en actividades relacionadas con el puesto publico y/o privado.

e Conocimientos Especificos
- Conocimientos basicos en el manejo de personal.
- Conocimientos en Planeacién y Desarrollo de estrategias de Trabajo.
- Liderazgo y manejo de personal.
- Conocimientos basicos de administracion y contabilidad.
- Conocimientos basicos de informatica.
- Organizacion en los procesos.
- Claridad en los objetivos del Programa.
- Atencién a usuarios.

e Competencias y habilidades
- Analisis de problemas.
- Aptitudes de liderazgo.
- Enfoque de resultados.
- Tramite y gestion.
- Promueve la mejora continua.
- ldentifica estrategias para promover el trabajo colaborativo.
- Delegacion de funciones.
- Estrategias para la gestion, administracion y uso de los recursos, espacios y materiales.

5.1 Nombre del &rea.
Programa de Atencién Socioemocional al Docente.

5.2 Nombre del puesto.
Subdirector (a) del Programa Atencién Socioemocional al Docente.

5.3 Denominacion del puesto.
Subdirector (a).

5.4 Objetivo del puesto.
Colaborar con la direccién en la supervisién y control del correcto funcionamiento del area.
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5.5 Relaciones de autoridad.

Relacion Jerarquica Ascendente:

o Titular del Programa Atencién Socioemocional al Docente.
Relacion Jerarquica Descendente:

o Auxiliar administrativo.
En caso de ausencia lo sustituye:

o Auxiliar administrativo.

5.8 Funciones del puesto.

Preparar temas en salud mental.

Visitar escuelas para: impartir platicas.

aplicar encuesta para deteccion de necesidades.

Pasar a gréfica las encuestas recibidas.

Ofrecer atencion psicolégica individual en caso de detectar maestra(o) que la requiera.

Visitar instituciones locales y/o regionales para llegar a acuerdos de colaboracién con el programa.
Llamar a otras instituciones para solicitar colaboracion (atencién psicol6gica, conferencias, mediacion o

juntas restaurativas).
Seleccionar videos para cargar en plataforma.
Y las demas que le delegue su superior jerarquico.

5.7 Perfil del puesto.

Preparacion Académica.
Licenciatura o carrera afin del puesto.

Experiencia Laboral
Experiencia minima de cinco afios en actividades inherentes al puesto.
Puesto previo: en actividades relacionadas con el puesto publico y/o privado.

Conocimientos Especificos

- Conocimientos basicos en el manejo de personal.

- Conocimientos en Planeacién y Desarrollo de estrategias de Trabajo.
- Liderazgo y manejo de personal.

- Conocimientos basicos de administracion y contabilidad.

- Conocimientos basicos de informatica.

- Organizacioén en los procesos.

- Claridad en los objetivos del Programa.

- Atencién a usuarios.

Competencias y habilidades

- Analisis de problemas.

- Aptitudes de liderazgo.

- Enfoque de resultados.

- Tramite y gestion.

- Promueve la mejora continua.

- ldentifica estrategias para promover el trabajo colaborativo.
- Delegacion de funciones.

- Estrategias para la gestion, administracion y uso de los recursos, espacios y materiales.
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5.1 Nombre del &rea.
Programa de Atencién Socioemocional al Docente.

5.2 Nombre del puesto.
Secretaria.

5.3 Denominacion del puesto.
Auxiliar Administrativo.

5.4 Objetivo del puesto.

Brindar apoyo administrativo al equipo del area a fin de atender las demandas, efectuar el seguimiento de
los procesos administrativos que se requieren.

5.5 Relaciones de autoridad.
e Relacién Jerarquica Ascendente:

o Titular del Programa Atencidn Socioemocional al Docente.
O Subdirector de area.

e Relacién Jerarquica Descendente:

o N/A.

e En caso de ausencia lo sustituye:

o Auxiliar administrativo.

5.6 Funciones del puesto.

Llamadas a directores para agendar platicas (region sureste.

e Actualizacién de Planeador.

e Revisar cuenta de correo del programa.

e Agendar citas.

e Buscar especialistas para conferencias o entrevistas para la plataforma.

e Confirmar citas o entrevistas.

e Recepcidn, revision y canalizacién de correspondencia del programa.

e Elaborar oficios, tarjetas y demés documentacion oficial de la Direccion.

e Manejo y resguardo de los archivos.

e Atender al publico en general con eficiencia y consultar con sus superiores el proporcionar la
informacién que le soliciten.

e Atender eficientemente las llamadas telefonicas, fax, emalil, etc., que se requieran.

¢ Informar a su jefe inmediato sobres los asuntos planteados y documentos recibidos durante su
ausencia.

e Las demas que su superior jerarquico le delegue.

5.7 Perfil del puesto.

e Preparacion Académica.
Carrera comercial o técnica o afin a su puesto.

e Experiencialaboral.
Minimo un afio en actividades inherentes al puesto.
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e Conocimientos especificos.
- Organizacion.
- Sensibilidad a lineamientos.
- Aptitudes de liderazgo.
- Toma de decisiones.
- Planeacién y administracion.
- Manejo de computadora, fax, copiadora.

e Competencias y habilidades.

- Comunicacion asertiva.

- Diplomacia en el trato con los usuarios.

- Resolucion de conflictos.

- Iniciativa.

- Establece vinculos creando relaciones mutuamente provechosas.
- Afronta los prejuicios y la intolerancia.

5.1 Nombre del &rea.
Programa de Atencién Socioemocional al Docente.

5.2 Nombre del puesto.
Auxiliar Administrativo.

5.3 Denominacion del puesto.
Auxiliar Administrativo.

5.4 Objetivo del puesto.
Brindar apoyo administrativo al equipo del area a fin de atender las demandas, efectuar el seguimiento de
los procesos administrativos que se requieren.

5.5 Relaciones de autoridad.
e Relacién Jerarquica Ascendente:
o Director Atencién Socioemocional al Docente.
O Subdirector de area.
e Relacién Jerarquica Descendente:
o N/A.
e En caso de ausencia lo sustituye:
o Auxiliar administrativo.
o
5.6 Funciones del puesto.
e Preparativos previos para platicas: proyector, laptop, extensiones, bocinas, localizaciéon de escuela y
traslados.
Sectorizar escuelas por cubrir: locales y regionales. (jefaturas de sector y supervisiones).
Llamadas para agendar platicas (otras regiones). Solicitar domicilio y buscar ubicacion.
Comprobacion de viaticos. Organizacion previa y posterior.
Llevar oficios.
Logistica para entrevistas en Direccion General Tecnologias de la Informacion.
Informar a su jefe inmediato sobres los asuntos planteados y documentos recibidos durante su
ausencia.
e Las demas que su superior jerarquico le delegue.
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5.7 Perfil del puesto.
e Preparacién Académica.
Carrera comercial o técnica o afin a su puesto.

e Experiencialaboral.
Minimo un afio en actividades inherentes al puesto.

e Conocimientos especificos.
- Organizacién.
- Sensibilidad a lineamientos.
- Aptitudes de liderazgo.
- Toma de decisiones.
- Planeacién y administracion.
- Manejo de computadora, fax, copiadora.
- Conocimientos en la normatividad vigente.
- Conocimientos basicos de informatica.
- Claridad en los objetivos del Programa.

e Competencias y habilidades.
- Comunicacion asertiva.
- Diplomacia en el trato con los usuarios.
- Resolucién de conflictos.
- Iniciativa.
- Analisis de problemas.
- Enfoque de resultados.
- Analisis y sintesis de la Informacion.
- Tramite y gestién.

5.1 Nombre del area.
Unidad de Convivencia y Salud Escolar.

5.2 Nombre del puesto.
Titular de la Unidad de Convivencia y Salud Escolar.

5.3 Denominacion del puesto.
Titular.

5.4 Objetivo del puesto.
Coordinar, organizar, dirigir y administrar en estricto apego a la normatividad establecida y de acuerdo a
las actividades programadas por la UCySE.

5.5 Relaciones de autoridad.

e Relacién Jerarquica Ascendente:

o Director General de Proyectos y Programas Educativos.
¢ Relacion Jerarquica Descendente:

o Auxiliar administrativo
e Encaso de ausencialo sustituye:

o Directora de Seguimiento de Programas Educativos.
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5.6 Funciones.

Favorecer el establecimiento de ambientes de convivencia escolar armoénica, pacifica e inclusiva que
coadyuven a prevenir situaciones de discriminacion y acoso escolar en escuelas publicas de educacion
basica y centros de atencidon multiple, contribuyendo a asegurar la calidad de los aprendizajes en la
educacion bésica y la formacion integral de todos los grupos de la poblacion;

Promover la intervencion pedagdgica en las escuelas publicas de educacion basica y centros de atencion
multiple de caracter formativo y preventivo con apoyo de materiales educativos, orientada a que las/os
alumnas/os reconozcan su propia valia; aprendan a respetarse a si mismas/os y a las demas personas; a
expresar y regular sus emaciones; a establecer acuerdos y reglas, asi como a manejar y resolver
conflictos de manera asertiva, en el marco del respeto a los derechos humanos y la perspectiva de género
con el fin de favorecer una cultura de la prevencién de la discriminacién y acoso escolar.

Favorecer las competencias de los integrantes del equipo técnico estatal para favorecer el desarrollo
personal y capacidades técnicas y personal directivo para promover la prevencion de la discriminacion y
acoso escolar a través de la convivencia escolar armoénica, pacifica e inclusiva en las escuelas publicas de
educacién bésica con apoyo de la impresién y distribucién de materiales educativos, asi como impulsar la
participacion informada de las familias de las/os alumnas/os de escuelas publicas de educacién basica y
centros de atencion mudltiple;

Promover un marco de actuaciéon basado en protocolos para la deteccidn, prevencién, actuaciéon en caso
de abuso sexual infantil, acoso escolar y maltrato en las escuelas de educacién basica y centros de
atencién mdltiple;

Coordinar, incorporar e implementar proyectos y programas Federales o Estatales cuyo objetivo sea
incorporar acciones sobre el medio ambiente en el sistema educativo;

Fortalecer la participacion, colaboracion y formacion de los padres y madres de familia que les permita
comprender y dar respuesta a las principales dudas e inquietudes sobre el desarrollo infantil y del
adolescente, asi como de la problemética del entorno social;

Atender a las escuelas de educacién basica en la Entidad que hayan sufrido algin siniestro y gestionar la
reparacion del dafio ante la compafiia aseguradora;

Gestionar, Implementar acciones, proyectos y programas referentes a prevencion de enfermedades, para
evitar el ausentismo y la desercién escolar;

Sensibilizar a los alumnos de la importancia de la alimentacién saludable, para optimizar los aprendizajes;
Administrar los recursos humanos, materiales y financieros que le hayan sido asignados con eficiencia y
transparencia, con apego a la normatividad aplicable;

5.7 Perfil de puesto.

Preparacion Académica
Licenciatura o carrera afin del puesto.

Experiencia Laboral
Experiencia minima de cinco afios en actividades inherentes al puesto.
Puesto previo: en actividades relacionadas con el puesto publico y/o privado.

Conocimientos Especificos

- Conocimientos basicos en el manejo de personal.

- Conocimientos en Planeacién y Desarrollo de estrategias de Trabajo.
- Conocimientos en la normatividad vigente.

- Liderazgo y manejo de personal.

- Conocimientos basicos de administracion y contabilidad.

- Conocimientos basicos de informatica.

- Organizacion en los procesos.

- Claridad en los objetivos del Programa.

- Atencion a usuarios.
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e Competencias y habilidades
- Analisis de problemas.
- Aptitudes de liderazgo.
- Enfoque de resultados.
- Tramite y gestion.
- Analisis y sintesis de la Informacion.

5.1 Nombre del &rea.
Unidad de Convivencia y Salud Escolar.

5.2 Nombre del puesto.
Encargado del Programa Familias Responsables y de las incidencias y acciones que concentra el MAP

5.3 Denominacion del puesto.
Auxiliar administrativo.

5.4 Objetivo del puesto.
Coordinar, organizar, dirigir y administrar en estricto apego a la normatividad establecida y de acuerdo a
las actividades programadas de las escuelas.

5.5 Relaciones de autoridad.

e Relacién Jerarquica Ascendente:

o Titular de la Unidad de Convivencia y Salud Escolar.
e Relacién Jerarquica Descendente:

o N/A.
e En caso de ausencia lo sustituye:

o Titular de la Unidad de Convivencia y Salud Escolar

5.6 Funciones.
e Acordar con el director general de Proyectos, los lineamientos, sistemas y procedimientos para la
operacion del area.
e Articular acciones de capacitacion, seguimiento, evaluacion, recopilacion y distribucién de materiales
para el desarrollo del programa.
e Trabajar de manera coordinada con las demas aéreas de la UCySE sobre el Plan Local, derivado de
las Estrategias de Educacion Basica.
Dar seguimiento, evaluar y rendir cuentas del desarrollo del Programa.
Recabar la documentacion correspondiente en casos de siniestro de las escuelas.
Canalizar los casos de siniestro a la aseguradora y dar seguimiento hasta el pago del seguro.
Disefiar estrategias de informacion pronta y expedita para los planteles,
Programar y agendar capacitaciones,
Generar reportes de las atenciones cubiertas,
Distribucion de Material diverso.
Gestion con diferentes instancias para realizacion de eventos del Programa.
Logistica para el desarrollo de capacitaciones, talleres, etc.
Las deméas que delegue el superior inmediato o ascendente, inherentes a su puesto.
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5.7 Perfil de puesto.

e Preparacion Académica.
Licenciatura, Docente, Administrativo, Analista

e Experiencia Laboral.
Experiencia minima de un afio en actividades afines.

e Conocimientos Especificos.
- Conocimientos basicos de Informatica.
- Conocer las normas y procedimientos del Programa.
- Planeacién estratégica.
- Organizacion de procesos.
- Atencibn cordial, respetuosa y de calidad al pablico en general.

e Competencias y habilidades.
- Control de gestion.
- Implementacién de estrategias que coadyuven en el logro de los objetivos del Programa.
- Resolucion de conflictos y comunicacién asertiva.
- Iniciativa para tomar decisiones apegadas a la norma vigente.
- Liderazgo y manejo de personal.

5.1 Nombre del &rea.
Unidad de Convivencia y Salud Escolar.

5.2 Nombre del puesto.
Encargado del Programa Integral de Aseguramiento Escolar.

5.3 Denominacion del puesto.
Auxiliar administrativo.

5.4 Objetivo del puesto.
Coordinar, organizar, dirigir y administrar en estricto apego a la normatividad establecida y de acuerdo a
las actividades programadas de las escuelas.

5.5 Relaciones de autoridad.

e Relacién Jerarquica Ascendente:

o Titular de la Unidad de Convivencia y Salud Escolar.
e Relacién Jerarquica Descendente:

o N/A.
e Encaso de ausencialo sustituye:

o Titular de la Unidad de Convivencia y Salud Escolar

5.6 Funciones.
e Acordar con el director general de Proyectos, los lineamientos, sistemas y procedimientos para la
operacion del PEP y PIAE.
e Articular acciones de capacitacién, seguimiento, evaluacién, recopilacion y distribucién de materiales
para el desarrollo del programa.
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e Trabajar de manera coordinada con las demas aéreas de la UCySE sobre el Plan Local, derivado de
las Estrategias de Educacion Basica.

Dar seguimiento, evaluar y rendir cuentas del desarrollo del Programa.

Recabar la documentacion correspondiente en casos de siniestro de las escuelas.

Canalizar los casos de siniestro a la aseguradora y dar seguimiento hasta el pago del seguro.
Disefiar estrategias de informacién pronta y expedita para los planteles,

Programar y agendar capacitaciones,

Generar reportes de las atenciones cubiertas,

Distribucién de Material diverso.

Gestion con diferentes instancias para realizacion de eventos del Programa.

Logistica para el desarrollo de capacitaciones, talleres, etc.

Las demés que delegue el superior inmediato o ascendente, inherentes a su puesto.

5.7 Perfil de puesto.

e Preparacién Académica.
Licenciatura, Docente, Administrativo, Analista

e Experiencia Laboral.
Experiencia minima de un afio en actividades afines.

e Conocimientos Especificos.
- Conocimientos basicos de Informética.
- Conocer las normas y procedimientos del Programa.
- Planeacioén estratégica.
- Organizacion de procesos.
- Atencibn cordial, respetuosa y de calidad al pablico en general.

e Competencias y habilidades.
- Control de gestion.
- Implementacién de estrategias que coadyuven en el logro de los objetivos del Programa.
- Resolucion de conflictos y comunicacién asertiva.
- Iniciativa para tomar decisiones apegadas a la norma vigente.
- Liderazgo y manejo de personal.

5.1 Nombre del area.
Unidad de Convivencia y Salud Escolar.

5.2 Nombre del puesto.
Encargado del Programa Escuela y Salud.

5.3 Denominacion del puesto.
Auxiliar Administrativo.

5.4 Objetivo del puesto.
Promover acciones de salud en las escuelas, que les permita desarrollar mayor control en los
componentes del mismo y tener mejor aprovechamiento escolar.
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5.5 Relaciones de autoridad.

e Relacién Jerarquica Ascendente:

o Titular de la Unidad de Convivencia y Salud Escolar.

e Relacion Jerarquica Descendente:

e En

o N/A
caso de ausencia lo sustituye:
o Titular de la Unidad de Convivencia y Salud Escolar.

5.6 Funciones.

Atender funciones propias para la operacién de Escuela y Salud.

Implementar la aplicacién de los lineamientos generales para el expendio y distribucion de alimentos y
bebidas preparados y procesados en las escuelas del sistema educativo nacional.

Coordinar con la Secretaria de Salud las acciones acordadas en los comités interinstitucionales.
Coordinar la logistica de eventos en escuelas primarias en lo referente a salud.

Coordinar con la SEJUVE eventos en escuelas secundarias enfocados a prevenir embarazos en
adolescentes.

Trabajar de manera coordinada con figuras educativas de escuelas de educacion bésica

participantes del programa.

Disefiar estrategias de informacion pronta y expedita para los planteles,

Programar y agendar capacitaciones,

Generar reportes de las atenciones cubiertas,

Distribucion de Material diverso.

Gestion con diferentes instancias para realizacion de eventos del Programa.

Logistica para el desarrollo de capacitaciones, talleres, etc.

Las demés que delegue el superior inmediato o ascendente, inherentes a su puesto.

5.7 Perfil de puesto.

e Preparacion Académica.
Licenciatura, Docente, Administrativo, Analista

e Experiencia Laboral.
Experiencia minima de un afio en actividades afines.

e Conocimientos Especificos.

Conocimientos basicos de Informética.

Conocer las normas y procedimientos del Programa.
Planeacién estratégica.

Organizacién de procesos.

Atencion cordial, respetuosa y de calidad al publico en general.

e Competencias y habilidades.

Control de gestion.

Implementacion de estrategias que coadyuven en el logro de los objetivos del Programa.
Resolucién de conflictos y comunicacion asertiva.

Iniciativa para tomar decisiones apegadas a la norma vigente.

Liderazgo y manejo de personal.
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5.1 Nombre del &rea.
Unidad de Convivencia y Salud Escolar.

5.2 Nombre del puesto.
Asistente administrativo.

5.3 Denominacioén del puesto.
Auxiliar administrativo.

5.4 Objetivo del puesto.

Realizar funciones secretariales requeridas para llevar una administraciéon eficiente dentro del area de su

adscripcion.
5.5 Relaciones de autoridad.

e Relacién Jerarquica Ascendente:

o Titular de Convivencia y Salud Escolar.
e Relacién Jerarquica Descendente:

o N/A
e En caso de ausencia lo sustituye:

o Auxiliares Administrativos.

5.6 Funciones del puesto.
e Manejar la agenda electrénica del director.
Manejo del correo oficial.

Manejo y resguardo de los archivos.
Organizar y controlar los archivos de su area.

informacién que le soliciten.

Recepcion, revision y canalizacion de correspondencia a las areas de la Unidad.
Elaborar oficios, tarjetas y demas documentacién oficial de la Unidad.

Atender eficientemente las llamadas telefénicas, fax, email, etc., que se requieran.

Atender al publico en general con eficiencia y consultar con sus superiores el proporcionar la

¢ Informar a su jefe inmediato sobres los asuntos planteados y documentos recibidos durante su

ausencia.
e Las demas que su superior jerarquico le delegue.

5.7 Perfil del puesto.

e Preparacion Académica.
Carrera comercial o técnica o afin a su puesto.

e Experiencialaboral.

Minimo un afio en actividades inherentes al puesto.

e Conocimientos especificos.
- Organizacién.
- Sensibilidad a lineamientos.
- Aptitudes de liderazgo.
- Toma de decisiones.
- Planeacion y administracion.
- Manejo de computadora, fax, copiadora.
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e Competencias y habilidades.
- Comunicacion asertiva.
- Diplomacia en el trato con los usuarios.
- Resolucién de conflictos.
- Iniciativa.
- Establece vinculos creando relaciones mutuamente provechosas.
- Afronta los prejuicios y la intolerancia.

5.1 Nombre del area.
Direccion de Tramite y Gestion.

5.2 Nombre del puesto.
Director (a) de Tramite y Gestién.

5.3 Denominacién del puesto.
Director (a).

5.4 Objetivo del puesto.

Atender los requerimientos de tramite y gestion de la Direccién de Proyectos y Programas Educativos,
para buen desempefio de las funciones.

5.5 Relaciones de autoridad.

e Relacién Jerarquica Ascendente:

o Director General de Proyectos y Programas Educativos.
e Relacién Jerarquica Descendente

o Auxiliar Administrativo (a).

o Asesor Técnico Financiero.

e En caso de ausencia lo sustituye:
o Directora de Seguimiento de Programas Educativos.

5.6 Funciones.

o Aplicar las normas, politicas y procedimientos que en materia administrativa emita la
Subsecretaria de Educacion Basica;

. Mantener comunicacién permanente con los titulares de los programas, con el propésito de
coadyuvar en el desahogo de sus actividades;

o Eficientar y programar el uso del parque vehicular que se encuentran bajo el resguardo de la
Direccién General de Proyectos y Programas Educativos;

o Articular los procesos administrativos con la Direccién de Patrimonio Mobiliario Educativo de la
Secretaria, para el mejor control fisico y el buen manejo de los bienes y equipos inventariados;

. Administrar, coordinar y vigilar los materiales de la Direccion General de Proyectos y Programas
Educativos, que se encuentren dentro de los almacenes de la Secretaria;

o Atender y dar seguimiento a los requerimientos de las unidades administrativas adscritas a la
Direccién General de Proyectos y Programas Educativos;

. Controlar el buen manejo del sistema presupuestal y vigilar el trdmite de comprobantes de viaticos
del personal de la Direccién General de Proyectos y Programas Educativos;

. Revisar y validar los informes financieros aplicables a la Direccion General de Proyectos y
Programas Educativos;

. Recibir y turnar, previo acuerdo con el superior jerarquico, la correspondencia documental y
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electrénica de la Direccién General de Proyectos y Programas Educativos;

. Administrar los recursos humanos, y financieros que le hayan sido asignados con eficiencia y
transparencia, con apego a la normatividad aplicable; y

. Las demas disposiciones legales y administrativas que se le confieran y las que le encomiende su
superior jerarquico.

5.7 Perfil de puesto.
e Preparacion Académica
Licenciatura o carrera afin al puesto que desempenia.

e Experiencia Laboral
Experiencia minima de cinco afios en actividades inherentes al puesto.
Puesto previo: en actividades relacionadas con el puesto publico y/o privado.

e Conocimientos Especificos
- Sensibilidad a lineamientos.

- Optimizacién de recursos.
- Liderazgo.

- Aptitud de servicio.

- Innovacion.

e Competencias y habilidades
- Analisis de problemas.
- Tramite y gestion.
- Promueve la mejora continua.
- ldentifica estrategias para promover el trabajo colaborativo.
- Delegacién de funciones.
- Estrategias para la gestion, administracion y uso de los recursos, espacios y materiales.

5.1 Nombre del &rea.
Direccion de Tramite y Gestion.

5.2 Nombre del puesto.
Auxiliar Administrativo.

5.3 Denominacion del puesto.
Auxiliar Administrativo.

5.4 Objetivo del puesto.
Realizar funciones administrativas requeridas para el buen funcionamiento de su area.

5.5 Relaciones de autoridad.

e Relacién Jerarquica Ascendente:

o Directora de Tramite y Gestion.
e Relacién Jerarquica Descendente

o N/A

e En caso de ausencia lo sustituye:
o Asesor Técnico Financiero.
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5.6 Funciones.
e Recepcidn, registro de correspondencia fisica y electronica.
Redaccidn de oficios, tarjetas y documentacion oficial.
Control del Archivo vigente e histérico
Manejo del sistema de presupuestos de los programas o direcciones adscritos a la Coordinacion.
Apoyar en las funciones administrativas del area.
Apoyar y dar seguimiento a las solicitudes de material.
Mantener actualizado el inventario de materiales y vigilar el resguardo de estos.
Apoyar y dar seguimiento a las solicitudes de vehiculos oficiales.
Y las deméas delegadas por su superior jerarquico.

5.7Perfil de puesto.

e Preparacion Académica
Licenciatura, Docente, Administrativo, Analista, técnica o secretarial.

e Experiencia Laboral
Minimo un afio en actividades inherentes al puesto.

e Conocimientos Especificos.
- Conocimientos basicos de Informética.
- Tramite y gestion.
Planeacion estratégica.
- Organizacion de procesos.
Atencion cordial, respetuosa y de calidad al publico en general.

e Competencias y habilidades.
- Control de gestion.
- Administracion transparente, sélida y confiable.
- Implementacién de estrategias que coadyuven en el logro de los objetivos.
- Resolucion de conflictos y comunicacién asertiva.
- Iniciativa para tomar decisiones apegadas a la horma vigente.

5.1 Nombre del area.
Direccion de Tramite y Gestion.

5.2 Nombre del puesto.
Auxiliar Administrativo (a).

5.3 Denominacién del puesto.
Auxiliar Administrativo.

5.4 Objetivo del puesto.
Realizar funciones administrativas requeridas para el buen funcionamiento de su area.

5.5 Relaciones de autoridad.
e Relacién Jerarquica Ascendente:
o Directora de Tramite y Gestion.
e Relacién Jerarquica Descendente
o N/A
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e En caso de ausencia lo sustituye:
o Asesor Técnico Financiero.

5.6 Funciones.
e Recepcidn, registro de correspondencia fisica y electronica.
Redaccidn de oficios, tarjetas y documentacion oficial.
Control del Archivo vigente e histérico
Manejo del sistema de presupuestos de los programas o direcciones adscritos a la Coordinacion.
Apoyar en las funciones administrativas del area.
Apoyar y dar seguimiento a las solicitudes de material.
Mantener actualizado el inventario de materiales y vigilar el resguardo de estos.
Apoyar y dar seguimiento a las solicitudes de vehiculos oficiales.
Y las demas delegadas por su superior jerarquico.

5.7Perfil de puesto.
e Preparacion Académica
Licenciatura, Docente, Administrativo, Analista, técnica o secretarial.

e Experiencia Laboral
Minimo un afio en actividades inherentes al puesto.

e Conocimientos Especificos.
- Conocimientos basicos de Informética.
- Tramite y gestion.
- Planeacion estratégica.
- Organizacion de procesos.
- Atencion cordial, respetuosa y de calidad al publico en general.

e Competencias y habilidades.
- Control de gestion.
- Administracion transparente, sélida y confiable.
- Implementacién de estrategias que coadyuven en el logro de los objetivos.
- Resolucion de conflictos y comunicacion asertiva.
- Iniciativa para tomar decisiones apegadas a la horma vigente.

5.1 Nombre del area.
Direccion de Tramite y Gestion.

5.2 Nombre del puesto.
Auxiliar Administrativo (a).

5.3 Denominacion del puesto.
Auxiliar Administrativo.

5.4 Objetivo del puesto.
Realizar funciones administrativas requeridas para el buen funcionamiento de su éarea.
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‘5.5 Relaciones de autoridad.

e Relacién Jerarquica Ascendente:

o Directora de Tramite y Gestion.
e Relacién Jerarquica Descendente

o N/A

e En caso de ausencia lo sustituye:
o Asesor Técnico Financiero

5.6 Funciones.
e Recepcidn, registro de correspondencia fisica y electrénica.
Redaccion de oficios, tarjetas y documentacién oficial.
Control del Archivo vigente e histérico
Manejo del sistema de presupuestos de los programas o direcciones adscritos a la Coordinacion.
Apoyar en las funciones administrativas del area.
Apoyar y dar seguimiento a las solicitudes de material.
Mantener actualizado el inventario de materiales y vigilar el resguardo de estos.
Apoyar y dar seguimiento a las solicitudes de vehiculos oficiales.
Y las deméas delegadas por su superior jerarquico.

5.7Perfil de puesto.
e Preparacion Académica
Licenciatura, Docente, Administrativo, Analista, técnica o secretarial.

e Experiencia Laboral
Minimo un afio en actividades inherentes al puesto.

e Conocimientos Especificos.
- Conocimientos basicos de Informética.
- Tramite y gestion.
- Planeacion estratégica.
- Organizacion de procesos.
- Atencion cordial, respetuosa y de calidad al publico en general.

e Competencias y habilidades.
- Control de gestion.
- Administracién transparente, solida y confiable.
- Implementacién de estrategias que coadyuven en el logro de los objetivos.
- Resolucion de conflictos y comunicacién asertiva.
- Iniciativa para tomar decisiones apegadas a la horma vigente.

5.1 Nombre del area.
Direccién de Tramite y Gestién.

5.2 Nombre del puesto.
Asesor Técnico Financiero.
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5.3 Denominacioén del puesto.
Auxiliar Administrativo.

5.4 Objetivo del puesto.
Realizar funciones administrativas- contables requeridas para el buen funcionamiento de la coordinacion.

5.5 Relaciones de autoridad.
e Relacién Jerarquica Ascendente:
o Directora de Tramite y gestion.
e Relacién Jerarquica Descendente
o N/A

e En caso de ausencia lo sustituye:
o Auxiliar Administrativo

5.6 Funciones.
o Difundir las disposiciones normativas para el ejercicio y comprobacién del presupuesto.
e Recibir, verificar que las comprobaciones cumplan con los requisitos vigentes.
¢ Registrar en el sistema y tramitar viaticos ante la Direccion correspondiente.
e Atender requerimientos de caracter financiero de los Proyectos y Programas de esta Direccion
General.
Realizar informes financieros que se requiera por los Proyectos y Programas.
o Proponer estrategias de ahorro y eficiencia en la utilizacion de recursos.
e Y las demas delegadas por su superior jerarquico.

5.7 Perfil de puesto.
e Preparacion Académica
Licenciatura en administracion de empresas o afin al puesto.

e Experiencia Laboral
Minimo un afio en actividades inherentes al puesto.

e Conocimientos Especificos.
- Conocimientos basicos de Informética.
- Conocimientos de contabilidad.
- Tramite y gestion.
- Planeacioén estratégica.
- Organizacion de procesos.
- Atencibn cordial, respetuosa y de calidad al pablico en general.

e Competencias y habilidades.
- Control de gestion.
- Administracién transparente, solida y confiable.
- Implementacién de estrategias que coadyuven en el logro de los objetivos.
- Resolucién de conflictos y comunicacion asertiva.
- Iniciativa para tomar decisiones apegadas a la norma vigente.
- Comunicacion con el area financiera de la Secretaria.
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5.1 Nombre del &rea.
Direccién de Tramite y Gestion.

5.2 Nombre del puesto.
Asesor Técnico Financiero.

5.3 Denominacion del puesto.
Auxiliar Administrativo.

5.4 Objetivo del puesto.
Realizar funciones administrativas- contables requeridas para el buen funcionamiento de la coordinacion.

5.5 Relaciones de autoridad.
e Relacién Jerarquica Ascendente:
o Directora de Tramite y gestion.
e Relacién Jerarquica Descendente
o N/A

e En caso de ausencia lo sustituye:
o Auxiliar Administrativo

5.6 Funciones.
o Difundir las disposiciones normativas para el ejercicio y comprobacién del presupuesto.
e Recibir, verificar que las comprobaciones cumplan con los requisitos vigentes.
o Registrar en el sistema y tramitar viaticos ante la Direccion correspondiente.
e Atender requerimientos de caracter financiero de los Proyectos y Programas de esta Direccion
General.
Realizar informes financieros que se requiera por los Proyectos y Programas.
Proponer estrategias de ahorro y eficiencia en la utilizacion de recursos.
e Y las demas delegadas por su superior jerarquico.

5.7 Perfil de puesto.
e Preparacion Académica
Licenciatura en administracion de empresas o afin al puesto.

e Experiencia Laboral
Minimo un afio en actividades inherentes al puesto.

e Conocimientos Especificos.
- Conocimientos basicos de Informética.
- Conocimientos de contabilidad.
- Tramite y gestion.
- Planeacion estratégica.
- Organizacion de procesos.
- Atencién cordial, respetuosa y de calidad al pablico en general.

e Competencias y habilidades.
- Control de gestion.
- Administracién transparente, solida y confiable.
- Implementacién de estrategias que coadyuven en el logro de los objetivos.
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- Resolucion de conflictos y comunicacién asertiva.
- Iniciativa para tomar decisiones apegadas a la horma vigente.
- Comunicacion con el area financiera de la Secretaria.

5.1 Nombre del area.

Direccion de Participacion Escolar y Contraloria Social.

5.2 Nombre del puesto.

Director (a) de Participacién Escolar y Contraloria Social.

5.3 Denominacion del puesto.

Director (a).

5.4 Objetivo del puesto.

Planear, organizar, controlar y evaluar la participacién de la sociedad en programas de mejoramiento de

la educacion del nivel basico en Coahuila.

5.5 Relaciones de autoridad.

Relacion Jerarquica Ascendente:

o Director General de Proyectos y Programas Educativos.
Relacion Jerarquica Descendente:

o Jefe de Departamento.

o Auxiliar Administrativo.
En caso de ausencia lo sustituye:

o Directora de Proyectos y Programas Educativos.

5.6 Funciones.

Mantener una comunicacién permanente con el Consejo Nacional de Participaciéon Escolar en la
Educacién, asi como atender las acciones encomendadas por el mismo;

Difundir, por conducto de la estructura estatal y regional de la Secretaria, la constitucion y
funcionamiento de los Consejos de Participacion Escolar en la Educacion, a nivel escolar, municipal y
estatal;

Realizar cursos, talleres, foros, congresos, entre otros eventos, para los integrantes de los
consejos de participacion escolar y personal de los centros educativos, a fin de impulsar la calidad en el
servicio;

Apoyar a los Consejos Escolares en su participacion dentro de los programas federales o
estatales, en los términos de su normatividad vigente;

Colaborar con los planteles educativos en el ejercicio de las acciones de su ruta de mejora,
mediante la vinculacion y apoyo del sector empresarial y comercial de cada region del Estado;

Coordinar entre los Consejos de Participacién Escolar | en la Educacion, escolar, municipal y
estatal, las acciones de mejora continua en beneficio de la comunidad escolar;

Gestionar ante las instancias correspondientes, las demandas y necesidades que resulten a través
de los consejos de participacién estatal, municipal y escolar;

Colaborar y dar asesoria técnica a las autoridades municipales y escolares, para la constitucion,
registro y operacion de los Consejos de Participacion Escolar;

Promover en coordinacion con los Consejos Escolares, Municipales y Estatales, las actividades
tendientes a fomentar la autonomia de gestion escolar;

Mantener actualizada la plataforma de los Consejos de Participacion Escolar y Contraloria Social a
fin de dar cumplimiento a las metas en la federacion;
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. Fortalecer la cultura de la transparencia y rendiciébn de cuentas a través de los comités de
contraloria social;
. Sensibilizar a los padres de familia sobre las necesidades psicol6gicas y sociales de los integrantes
de la familia en sus distintas etapas de desarrollo a través de las estrategias correspondientes;
. Fomentar estilos de crianza mas sanos a partir del fortalecimiento de los valores, la comunicacion,

la autoestima y la convivencia armoénica entre los miembros de la familia dentro de la estrategia
denominada Familias Educadoras;

. Ser un enlace de apoyo entre el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia y Proteccion de
Derechos (DIF) y los niveles educativos de la Secretaria en el Programa de “Desayunos Saludables” en
sus vertientes frios ycalientes;

. Promover acciones de contraloria social en la Secretaria de Educacion y con los programas, asi
como la operacion de la contraloria en las escuelas de educacion basica que reciben apoyos de los
programas;

. Atender puntualmente los requerimientos de que efectle la Coordinacién General de Asuntos

Juridicos, derivado de auditorias y de diversos procesos de fiscalizacion realizados por autoridades
estatales o federales;

. Vigilar que los centros de trabajo adscritos al nivel implementen los controles que la instancia
normativa establece para que el personal de los centros de trabajo cumplan con las funciones y horarios
asignados;

o Atender, reportar y dar seguimiento ante la Coordinacion General de Relaciones Laborales de las
irregularidades que se detecten en la administracion de personal de los centros de trabajo de su
adscripcion;

o Elaborar y tramitar el proyecto de cambios y permutas de adscripcion, observando en todo
momento la normatividad aplicable y hacer del conocimiento a la instancia administrativa competente
cualquier irregularidad detectada; y

. Las demas disposiciones legales y administrativas que se le confieran y las que le encomiende su
superior jerarquico.

5.7 Perfil de puesto.

e Preparacion Académica
Licenciatura o carrera afin del puesto.

e Experiencia Laboral
Experiencia minima de cinco afios en actividades inherentes al puesto.
Puesto previo: en actividades relacionadas con el puesto publico y/o privado.

e Conocimientos Especificos
- Conocimientos basicos en el manejo de personal.
- Conocimientos en Planeacién y Desarrollo de estrategias de Trabajo.
- Conocimientos en la normatividad vigente.
- Liderazgo y manejo de personal.
- Conocimientos basicos de administracion y contabilidad.
- Conocimientos basicos de informatica.
- Organizacion en los procesos.
- Claridad en los objetivos del Programa.
- Atencion a usuarios.
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e Competencias y habilidades
- Analisis de problemas.
- Aptitudes de liderazgo.
- Enfoque de resultados.
- Tramite y gestion.
- Analisis y sintesis de la Informacion.

5.1 Nombre del area.
Direccion de Participacion Escolar y Contraloria Social.

5.2 Nombre del puesto.
Secretaria.

5.3 Denominacién del puesto.
Auxiliar administrativo.

5.4 Objetivo del puesto.
Realizar las funciones administrativas inherentes a su puesto para el buen funcionamiento de la direccion.

5.5 Relaciones de autoridad.

e Relacién Jerarquica Ascendente:

o Director de Participacion Escolar y Contraloria Social.
e Relacién Jerarquica Descendente:

o N/A
e En caso de ausencia lo sustituye:

o Auxiliar Administrativo.

5.6 Funciones del puesto.
e Manejar la agenda electrénica del director.
Manejo del correo oficial.
Recepcion, revision y canalizacion de correspondencia de los programas adscritos a la Direccién.
Elaborar oficios, tarjetas y demas documentacion oficial de la Direccion.
Manejo y resguardo de los archivos.
Organizar y controlar los archivos de su area.
Atender al publico en general con eficiencia y consultar con sus superiores el proporcionar la
informacién que le soliciten.
Atender eficientemente las llamadas telefénicas, fax, email, etc., que se requieran.
e Informar a su jefe inmediato sobres los asuntos planteados y documentos recibidos durante su
ausencia.
e Las demas que su superior jerarquico le delegue.

5.7 Perfil del puesto.

e Preparacién Académica.
Carrera comercial o técnica o afin a su puesto.

e Experiencialaboral.
Minimo un afio en actividades inherentes al puesto.
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e Conocimientos especificos.
- Organizacién.
- Sensibilidad a lineamientos.
- Aptitudes de liderazgo.
- Toma de decisiones.
- Planeacién y administracion.
- Manejo de computadora, fax, copiadora.

e Competencias y habilidades.

- Comunicacion asertiva.

- Diplomacia en el trato con los usuarios.

- Resolucion de conflictos.

- Iniciativa.

- Establece vinculos creando relaciones mutuamente provechosas.
- Afronta los prejuicios y la intolerancia.

5.1 Nombre del area.
Direccién de Participacion Escolar y Contraloria Social.

5.2 Nombre del puesto.
Subdirector Operativo.

5.3 Denominacion del puesto.
Subdirector (a).

5.4 Objetivo del puesto.

Apoyar a la Direccion en el logro de sus objetivos y los de los Consejos de Participacion Social en la
Educacién. Planear, organizar, supervisar y controlar las actividades de cada uno de los Departamentos de la
Direccion.

5.5 Relaciones de autoridad.

e Relacioén Jerarquica Ascendente:

o Director de Participacién Escolar y Contraloria social.
e Relacién Jerarquica Descendente:

o Jefe de departamento

o Auxiliar Administrativo
e En caso de ausencia lo sustituye:

o Director de Participacion Escolar y Controlaria Social.

5.6 Funciones.

e Planear, organizar, supervisar, controlar y evaluar las actividades que se llevan a cabo en cada una de las
Jefaturas de Departamento, conjuntamente con los responsables de los mismos.

e Llevar un registro y seguimiento de las actividades que estan en proceso asi como de las terminadas.
Evaluar la eficiencia y pertinencia de los Programas establecidos.

e Dar lineamientos y apoyos para el desempefio eficiente de las oficinas de enlace en las regiones.

e Comunicar al Director la realizacién de actividades o programas que sean convenientes para el logro de
los objetivos o para mejorar el trabajo de la Direccion.
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e Vigilar el cumplimiento de las leyes, reglamentos y normas que regulan el funcionamiento de la Direccién y
de los Consejos de Participacion Social en la Educacion.

e Supervisar el cumplimiento de las actividades programadas por cada una de las Jefaturas de
Departamento y Enlaces Regionales.

e Asesorar y apoyar a los Jefes de Departamento y Enlaces Regionales, en la elaboracion de sus
programas.

5.7 Perfil de puesto.

e Preparacion Académica
Licenciatura o carrera afin del puesto.

e Experiencia Laboral
Experiencia minima de un afio en actividades inherentes al puesto.
Puesto previo: en actividades relacionadas con el puesto publico y/o privado.

e Conocimientos Especificos
- Conocimientos basicos en el manejo de personal.
- Conocimientos en Planeacién y Desarrollo de estrategias de Trabajo.
- Conocimientos en la normatividad vigente.
- Liderazgo y manejo de personal.
- Conocimientos basicos de administracion y contabilidad.
- Conocimientos basicos de informética.
- Organizacion en los procesos.
- Claridad en los objetivos del Programa.
- Atencibn a usuarios.

e Competencias y habilidades
- Analisis de problemas.
- Aptitudes de liderazgo.
- Enfoque de resultados.
- Tramite y gestion.
- Analisis y sintesis de la Informacion.

5.1 Nombre del area.
Direccién de Participacion Escolar y Contraloria Social.

5.2 Nombre del puesto.
Responsable de Sistemas.

5.3 Denominacion del puesto.
Auxiliar Administrativo.

5.4 Objetivo del puesto.
Colaborar para organizar y controlar el sistema informético de Participacién Escolar y Contraloria Social y
mantener actualizada la estadistica de los mismos.
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5.5 Relaciones de autoridad.

e Relacién Jerarquica Ascendente:
o Subdirector Operativo.

e Relacion Jerarquica Descendente:
o N/A

e Encaso de ausencialo sustituye:
o Auxiliar Administrativo.

5.9Funciones.

e Colaborar para planear, organizar y controlar el sistema para que los Consejos de Participaciéon Escolar y
Contraloria Social obtengan su registro y autorizacion oficial para su funcionamiento.

® Proponer al Jefe del Departamento o al Subdirector sistemas para eficientar el registro y evaluacién de
operacion de los Consejos de Participacién Escolar y Contraloria Social en la Educacion.

® Llevar un registro de las asambleas y sesiones de los Consejos Escolares de Participacién Escolar y
Contraloria Social.

® Retroalimentar a los Consejos de Participacion Escolar y Contraloria Social sobre el resultado de las
evaluaciones que se les practique.

Establecer comunicacion permanente con los Enlaces Regionales.
Enviar el layout de cada una de las actas de los Consejos de Participacion Escolar.

5.7 Perfil de puesto.
e Preparacion Académica.
- Licenciatura, Docente, Administrativo, Analista

e Experiencia Laboral.
- Experiencia minima de un afio en actividades afines.

e Conocimientos Especificos.
- Sistemas de Informacion.
- Conocer las normas y procedimientos del Programa.
- Planeacion estratégica.
- Organizacion de procesos.
- Atencion cordial, respetuosa y de calidad al pablico en general.

e Competencias y habilidades.
- Control de gestion.
- Implementacién de estrategias que coadyuven en el logro de los objetivos del Programa.
- Resolucion de conflictos y comunicacion asertiva.
- Iniciativa para tomar decisiones apegadas a la norma vigente.
- Liderazgo y manejo de personal.
- Establece vinculos creando relaciones mutuamente provechosas.
- Afronta los prejuicios y la intolerancia.
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5.1 Nombre del area.

Direccidn de Participacién Escolar y Contraloria Social.

5.2 Nombre del puesto.

Jefe de Departamento de Consejos Participacion Escolar.

5.3 Denominacion del puesto.

Auxiliar de Departamento.

5.4 Objetivo del puesto.

Organizar y operar las actividades a desarrollar en el area, asi como trabajar en conjunto con la secretaria

técnica del consejo nacional de participacién escolar y enlaces federales, estatales y regionales para la
constitucién y operatividad de los consejos de participacién escolar.

5.5 Relaciones de autoridad.

Relacion Jerarquica Ascendente:
o Subdirector Operativo.

Relacion Jerarquica Descendente:
o Auxiliar Administrativo

En caso de ausencia lo sustituye:
o Subdirector Operativo.

5.6 Funciones.

Planear, organizar las actividades del area.

Difusién y capacitaciones para la instalacion de los consejos de participacion escolar y sus comités.

Enlace con la secretaria técnica del Consejo Nacional de Participacion Escolar (CONAPAE).

Mantener la base de datos actualizada de escuelas de educacion béasica que participan en los consejos de
participacién escolar.

Dar seguimiento y generar reportes semanales de los consejos de participacién escolar.

Verificar la instalacién correcta y completa de los consejos de participacion escolar y sus comités.

Asistir a las reuniones del consejo nacional que convoque el consejo nacional de participacion escolar.
Enlace de participacién escolar y contraloria social en la regién sureste (Saltillo).

Atencidn al publico de forma telefonica y presencial.

Las demas que le delegue su superior jerarquico.

5.7 Perfil de puesto.

Preparacion Académica
Licenciatura o carrera afin del puesto.

Experiencia Laboral
Experiencia minima de un afio en actividades inherentes al puesto.
Puesto previo: en actividades relacionadas con el puesto publico y/o privado.

Conocimientos Especificos
- Conocimientos basicos en el manejo de personal.
- Conocimientos en Planeacion y Desarrollo de estrategias de Trabajo.
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- Conocimientos en la normatividad vigente.

- Liderazgo y manejo de personal.

- Conocimientos basicos de administracion y contabilidad.
- Conocimientos basicos de informatica.

- Organizacioén en los procesos.

- Claridad en los objetivos del Programa.

- Atencibn a usuarios.

e Competencias y habilidades
- Analisis de problemas.
- Aptitudes de liderazgo.
- Enfoque de resultados.
- Tramite y gestion.
- Analisis y sintesis de la Informacion.

5.1 Nombre del area.
Direccién de Participacion Escolar y Contraloria Social.

5.2 Nombre del puesto.
Encargado de los Consejos de Participacion Escolar y Contraloria Social.

5.3 Denominacion del puesto.
Auxiliar Administrativo.

5.4 Objetivo del puesto.

Mantener la comunicacién con los programas federales y estatales de los Comités de Participacion
Escolar y Contraloria Social, asi como dar seguimiento, supervision y evaluacion de las actividades que se
realizan a través de ellos.

5.5 Relaciones de autoridad.

e Relacioén Jerarquica Ascendente:
o Jefe de Departamento.

e Relacién Jerarquica Descendente:
o N/A

e En caso de ausencia lo sustituye:
o Jefe de Departamento.

5.6Funciones.

e Integrar el Informe de Aportaciones Mdltiples (FAM) como enlace de seguimiento del Comité de
Mejoramiento de la Infraestructura Educativa.

e Desarrollar estrategias para la atencién de las incidencias reportadas en materia de salud.

e Elaborar un proyecto para valoracién del estado nutricional de los alumnos que integran el Comité de
Salud.

e Capacitar a directores y padres de familia en actividades de difusion, operacion y seguimiento de los
comités de participacion escolar y contraloria social.

e Enlace estatal de las regiones laguna y sureste de los consejos de participacién escolar y contraloria
social (Torre6n y Satltillo).

e Apoyo a la Direccion General.

e Las demas que le delegue su superior jerarquico.
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5.7 Perfil del puesto.

e Preparacién Académica:
Licenciatura o preparacion afin al puesto.

e Experiencia Laboral:
Experiencia minima de un afio en funciones afines al puesto.

e Conocimientos Especificos.
- Conocimientos basicos de Informética.
- Conocer las normas y procedimientos del Programa.
- Planeacion estratégica.
- Organizacion de procesos.
- Atencion cordial, respetuosa y de calidad al pablico en general.
- Manejo de grupos.

e Competencias y habilidades.
- Control de gestion.
- Implementacién de estrategias que coadyuven en el logro de los objetivos del Programa.
- Resolucion de conflictos y comunicacién asertiva.
- Iniciativa para tomar decisiones apegadas a la norma vigente.
- Liderazgo y manejo de personal.
- Establece vinculos creando relaciones mutuamente provechosas.
- Afronta los prejuicios y la intolerancia.

5.1 Nombre del &rea.
Direccidn de Participaciéon Escolar y Contraloria Social.

5.2 Nombre del puesto.
Encargado de Seguimiento de los Consejos de Participacion Escolar.

5.3 Denominacion del puesto.
Aucxiliar Administrativo.

5.4 Objetivo del puesto.
Mantener la comunicacion con los consejos de participacion escolar, estatales, municipales y escolares,
asi como dar seguimiento, supervisién y evaluacion de las actividades que se realizan a través de ellos.

5.5 Relaciones de autoridad.

e Relacién Jerarquica Ascendente:
o Jefe de Departamento.

¢ Relacion Jerarquica Descendente:
o N/A

e Encaso de ausencialo sustituye:
o Jefe de Departamento.

o]
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5.7Funciones.

e Dar seguimiento a actividades convenientes para el logro de los objetivos 0 mejoras del trabajo del area
de los consejos de participacion escolar

e Asesoria y orientacion a directivos de los planteles escolares de los consejos de participacién escolar
(telefénica, presencial y medios electrénicos).

e Capacitar a directores y padres de familia en actividades de difusion, operacion y seguimiento de los de
los consejos de participacion escolar.

e Enlace de los Consejos de Participacién Escolar en la region Sureste (Saltillo).

e Las demas que le delegue su superior jerarquico.

5.7 Perfil del puesto.

e Preparacion Académica:
Licenciatura o preparacion afin al puesto.

e ExperienciaLaboral:
Experiencia minima de un afio en funciones afines al puesto.

e Conocimientos Especificos.
- Conocimientos basicos de Informética.
- Conocer las normas y procedimientos del Programa.
- Planeacion estratégica.
- Organizacion de procesos.
- Atencion cordial, respetuosa y de calidad al pablico en general.
- Manejo de grupos.

e Competencias y habilidades.
- Control de gestion.
- Implementacién de estrategias que coadyuven en el logro de los objetivos del Programa.
- Resolucion de conflictos y comunicacién asertiva.
- Iniciativa para tomar decisiones apegadas a la norma vigente.
- Liderazgo y manejo de personal.
- Establece vinculos creando relaciones mutuamente provechosas.
- Afronta los prejuicios y la intolerancia.

5.1 Nombre del &rea.
Direccidn de Participacién Escolar y Contraloria Social.

5.2 Nombre del puesto.
Encargada de Departamento de Contraloria Social

5.3 Denominacion del puesto.
Auxiliar de almacén.

5.4 Objetivo del puesto.

Organizar y operar las actividades a desarrollar en el &rea, asi como trabajar en conjunto con los enlaces
federales y estatales de los programas con recurso federal, manteniendo actualizado la base de escuelas
beneficiadas de los mismos.
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‘5.5 Relaciones de autoridad.

Relacion Jerarquica Ascendente:
o Subdirector Operativo.

Relacién Jerarquica Descendente:
o Auxiliar Administrativo

En caso de ausencia lo sustituye:
o Subdirector Operativo.

5.6 Funciones.

Planear, organizar las actividades del area.

Difusién y capacitaciones para la difusion de la Contraloria Social y su normativa.

Enlace con dependencias federales y estatales (Organo Estatal de Control, Direccion General de
Desarrollo Curricular, Direccion General de Gestion Educativa y Enfoque Territorial, Secretaria de
Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas)

Mantener la base de datos actualizada de escuelas beneficiadas con programas estatales para la
constitucion de los comités de contraloria social.

Dar seguimiento a las actividades de los comités de contraloria social de los programas federales y
estatales.

Rendir informes trimestrales y finales de las actividades de los comités de contraloria social de todos los
programas federales y estatales.

Elaboracion del programa estatal de trabajo de contraloria social.

Verificar la realizacion de la captura en el sistema informatico de contraloria social.

Apoyo a la Subdireccién en la elaboracion y seguimiento del programa anual de trabajo.

Elaborar el Programa Operativo Anual.

Entrega y recepcion.

Enlace de la Regién Sureste (Parras, Gral Cepeda. Arteaga y Saltillo).

Las demas que le delegue su superior jerarquico.

5.7 Perfil de puesto.

Preparacion Académica
Licenciatura o carrera afin del puesto.

Experiencia Laboral
Experiencia minima de un afio en actividades inherentes al puesto.
Puesto previo: en actividades relacionadas con el puesto publico y/o privado.

Conocimientos Especificos

- Conocimientos basicos en el manejo de personal.

- Conocimientos en Planeacion y Desarrollo de estrategias de Trabajo.
- Conocimientos en la normatividad vigente.

- Liderazgo y manejo de personal.

- Conocimientos basicos de administracién y contabilidad.

- Conocimientos basicos de informatica.

- Organizacion en los procesos.

- Claridad en los objetivos del Programa.

- Atencibn a usuarios.
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e Competencias y habilidades
- Analisis de problemas.
- Aptitudes de liderazgo.
- Enfoque de resultados.
- Tramite y gestion.
- Analisis y sintesis de la Informacion.

5.1 Nombre del area.
Direccion de Participacion Escolar y Contraloria Social.

5.2 Nombre del puesto.
Encargado del Sistema Informatico de Contraloria Social

5.3 Denominacion del puesto.
Aucxiliar de manejo de valores.

5.4 Objetivo del puesto.
Colaborar para organizar y controlar el sistema informético de Contraloria Social Federal y mantener
actualizada la estadistica de los mismos.

5.5 Relaciones de autoridad.

e Relacién Jerarquica Ascendente:
o Subdirector Operativo.

e Relacién Jerarquica Descendente:
o N/A

e Encaso de ausencia lo sustituye:
o Auxiliar administrativo.

5.6 Funciones.

e Colaborar para planear, organizar y controlar los comités de contraloria social.

e Llevar un registro de la constitucién de los comités de contraloria social.

e Llevar un control y registro de los documentos normativos de las actividades de los comités de contraloria
social (minutas de reunion, lista de asistencia, informes finales)

e Llevar a cabo capacitaciones de Difusion, operacion, seguimiento y cierre de los comités de la Contraloria
Social.

¢ Manejo del sistema informéatico estatal de contraloria social.

e Registro de la informacion de cada uno de los comités de contraloria social en el sistema informatico de
contraloria social federal (SICS).

e Enlace estatal de la region laguna de los consejos de participacion escolar y contraloria social
(Matamoros, Viesca y San Pedro).

e Las demas que le delegue su superior jerarquico.
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5.7 Perfil de puesto.

e Preparacion Académica.
- Licenciatura o preparacion afin al puesto.

e Experiencia Laboral.
- Experiencia minima de un afio en actividades afines.

e Conocimientos Especificos.
- Sistemas de Informacion.
- Conocer las normas y procedimientos del Programa.
- Planeacién estratégica.
- Organizacion de procesos.
- Atencibn cordial, respetuosa y de calidad al pablico en general.

e Competencias y habilidades.
- Control de gestion.
- Implementacién de estrategias que coadyuven en el logro de los objetivos del Programa.
- Resolucion de conflictos y comunicacién asertiva.
- Iniciativa para tomar decisiones apegadas a la norma vigente.
- Liderazgo y manejo de personal.
- Establece vinculos creando relaciones mutuamente provechosas.
- Afronta los prejuicios y la intolerancia.

5.1 Nombre del &rea.
Direccidn de Participacién Escolar y Contraloria Social.

5.2 Nombre del puesto.
Encargado de Seguimiento de los Comités de Contraloria Social.

5.3 Denominacion del puesto.
Auxiliar Administrativo.

5.4 Objetivo del puesto.
Mantener la comunicaciéon con los programas federales y estatales de contraloria social, asi como dar
seguimiento, supervision y evaluacion de las actividades que se realizan a través de ellos.

5.5 Relaciones de autoridad.

e Relacién Jerarquica Ascendente:
o Subdirector Operativo.

¢ Relacion Jerarquica Descendente:
o N/A

e Encaso de ausencialo sustituye:
o Auxiliar administrativo.
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5.6Funciones.

e Dar seguimiento a actividades convenientes para el logro de los objetivos o0 mejoras del trabajo del area
de contraloria social.

e Asesoria y orientacion a directivos de los planteles escolares de escuelas beneficiadas con programas
federales y estatales de contraloria social (telefénica, presencia y medios electronicos).

e Capacitar a directores y padres de familia en actividades de difusién, operacion y seguimiento de los
comités de contraloria social.

e Enlace de los Consejos de Participacion Escolar en la regién laguna (Torredn y Fco. |. Madero).

e Las demas que le delegue su superior jerarquico.

5.7 Perfil del puesto.

e Preparacion Académica:
Licenciatura o preparacion afin al puesto.

e Experiencia Laboral:
Experiencia minima de un afio en funciones afines al puesto.

e Conocimientos Especificos.
- Conocimientos basicos de Informética.
- Conocer las normas y procedimientos del Programa.
- Planeacioén estratégica.
- Organizacion de procesos.
- Atencibn cordial, respetuosa y de calidad al pablico en general.
- Manejo de grupos.

e Competencias y habilidades.
- Control de gestion.
- Implementacién de estrategias que coadyuven en el logro de los objetivos del Programa.
- Resolucion de conflictos y comunicacion asertiva.
- Iniciativa para tomar decisiones apegadas a la horma vigente.
- Liderazgo y manejo de personal.
- Establece vinculos creando relaciones mutuamente provechosas.
- Afronta los prejuicios y la intolerancia.

5.1 Nombre del &rea.
Unidad de Igualdad de Género y Derechos Humanos.

5.2 Nombre del puesto.
Director (a) de la Unidad de Igualdad de Género y Derechos Humanos.

5.3 Denominacion del puesto.
Director (a).

5.4 Objetivo del puesto.

Elevar la calidad educativa al implementar politicas publicas que consideren promover la igualdad de
género, el respeto a los derechos humanos y la prevencidon de la violencia. La operacionalizacion de estas
politicas promovera lineas de trabajo en cada uno de los niveles del sistema educativo coahuilense que
coadyuven a combatir las causas de discriminacion.
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5.5 Relaciones de autoridad.

Relacion Jerarquica Ascendente:

o Director General de Proyectos y Programas Educativos.
Relacién Jerarquica Descendente:

o Auxiliar Administrativo
En caso de ausencia lo sustituye:

o Director General de Proyectos y Programas Educativos.

5.6 Funciones.

Asegurar que los servidores publicos adscritos a la Secretaria de Educacion, en el desempefio de
sus funciones, apliquen la normatividad aplicable en materia de igualdad de género y derechos
humanos;

Establecer mecanismos operativos que garanticen los derechos humanos de las nifias, nifios y
adolescentes;

Garantizar igualdad entre mujeres y hombres en todos los ambitos y combatir la violencia de género;

Promover y difundir los derechos de los nifios, nifias y adolescentes;

Orientar los programas de desarrollo social a favor de la inclusion y la igualdad de oportunidades
de desarrollo individual y colectivo, en un contexto de corresponsabilidad y organizacion de los
beneficiarios que les permita superar las carencias por si mismos y elevar su calidad de vida;

Crear las condiciones para asegurar a las mujeres una vida libre de violencia;

Fortalecer la prevencién de la violencia ejercida contra mujeres y nifias a través de la
implementacién de programas;

Ampliar la difusién de los derechos de las mujeres en todos los ambitos;

Impulsar la capacitacién en materia de igualdad del funcionario publico de todos los niveles, con
especial énfasis en aquellas instancias que se encargan de la atencién y sancién de la violencia ejercida
contra las mujeres para facilitar el acceso a la justicia;

Poner en marcha una estrategia de atencion integral y efectiva en favor de personas que padecen
discriminacién, exclusion o abandono de conformidad con la Ley General de Educacion y demas
normatividad aplicable en lamateria;

Proponer estrategias integrales para reorientar los programas sociales hacia los grupos mas
vulnerables, respetando los derechos humanos y la inclusion;

Atender puntualmente los requerimientos de que efectle la Coordinacion General de Asuntos
Juridicos, derivado de auditorias y de diversos procesos de fiscalizacién realizados por autoridades
estatales o federales;

Vigilar que los centros de trabajo adscritos al nivel implementen los controles que la instancia
normativa establece para que el personal de los centros de trabajo cumpla con las funciones y horarios
asignados;

Atender, reportar y dar seguimiento ante la Coordinacion General de Relaciones Laborales de las
irregularidades que se detecten en la administracion de personal de los centros de trabajo de su
adscripcion;

Elaborar y tramitar el proyecto de cambios y permutas de adscripcién, observando en todo
momento la normatividad aplicable y hacer del conocimiento a la instancia administrativa competente
cualquier irregularidad detectada; y

Las demas disposiciones legales y administrativas que se le confieran y las que le encomiende su
superior jerarquico.

5.7 Perfil de puesto.

Preparacion Académica
Licenciatura o carrera afin del puesto.
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e Experiencia Laboral
Experiencia minima de cinco afios en actividades inherentes al puesto.
Puesto previo: en actividades relacionadas con el puesto publico y/o privado.

e Conocimientos Especificos
- Conocimientos basicos en el manejo de personal.
- Conocimientos en Planeacién y Desarrollo de estrategias de Trabajo.
- Conocimientos en la normatividad vigente.
- Liderazgo y manejo de personal.
- Conocimientos basicos de administracion y contabilidad.
- Conocimientos basicos de informética.
- Organizacion en los procesos.
- Claridad en los objetivos del Programa.
- Atencidn a usuarios.

e Competencias y habilidades
- Analisis de problemas.
- Aptitudes de liderazgo.
- Enfoque de resultados.
- Tramite y gestion.
- Analisis y sintesis de la Informacion.

5.1 Nombre del area.
Unidad de Igualdad de Género y Derechos Humanos.

5.2 Nombre del puesto.
Secretaria.

5.3 Denominacién del puesto.
Auxiliar administrativo.

5.4 Objetivo del puesto.

Eficientar las actividades administrativas de la unidad, mediante el buen uso del tiempo y los recursos
disponibles. Elevar la calidad educativa al implementar politicas publicas que consideren promover la igualdad de
género, el respeto a los derechos humanos y la prevencion de la violencia.

5.5 Relaciones de autoridad.

e Relacion Jerarquica Ascendente:

o Directora de la Unidad de Igualdad de Género y Derechos Humanos.
¢ Relacion Jerarquica Descendente:

o N/A
e Encaso de ausencialo sustituye:

o Auxiliar Administrativo.

5.6 Funciones del puesto.
e Manejar la agenda electrénica del director.
e Manejo del correo oficial.
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Recepcion, revisién y canalizacion de correspondencia de los programas adscritos a la Direccién.
Elaborar oficios, tarjetas y demas documentacion oficial de la Direccion.

Manejo y resguardo de los archivos.

Organizar y controlar los archivos de su area.

Atender al publico en general con eficiencia y consultar con sus superiores el proporcionar la
informacién que le soliciten.

Atender eficientemente las llamadas telefénicas, fax, email, etc., que se requieran.

Elaborar la comprobacién de viaticos del personal adscrito a esta Direccion.

Informar a su jefe inmediato sobres los asuntos planteados y documentos recibidos durante su
ausencia.

e Las demas que su superior jerarquico le delegue.

5.7 Perfil del puesto.

e Preparacion Académica.
Carrera comercial o técnica o afin a su puesto.

e Experiencialaboral.
Minimo un afio en actividades inherentes al puesto.

e Conocimientos especificos.
- Organizacién.
- Sensibilidad a lineamientos.
- Aptitudes de liderazgo.
- Toma de decisiones.
- Planeacion y administracion.
- Manejo de computadora, fax, copiadora.

e Competencias y habilidades.
- Comunicacion asertiva.
- Diplomacia en el trato con los usuarios.
- Resolucién de conflictos.
- Iniciativa.
- Establece vinculos creando relaciones mutuamente provechosas.
- Afronta los prejuicios y la intolerancia.

5.1 Nombre del &rea.
Unidad de Igualdad de Género y Derechos Humanos.

5.2 Nombre del puesto.
Auxiliar administrativo.

5.3 Denominacion del puesto.
Auxiliar administrativo.

5.4 Objetivo del puesto.
Elevar la calidad educativa al implementar politicas publicas que consideren promover la igualdad de
género, el respeto a los derechos humanos y la prevencion de la violencia.
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5.5 Relaciones de autoridad.

Relacion Jerarquica Ascendente:

o Directora de la Unidad de Igualdad de Género y Derechos Humanos.
Relacion Jerarquica Descendente:

o N/A
En caso de ausencia lo sustituye:

o Auxiliar Administrativo

5.6 Funciones del puesto.

Contribuir a la institucionalizacion de las perspectivas de igualdad de género, derechos humanos y
prevencion de la violencia de género en el sistema educativo coahuilense, mediante el fortalecimiento de
la unidad de igualdad de género.

Fortalecer las capacidades técnicas, metodolégicas y conceptuales de las autoridades educativas locales
(AEL) para transversalizar las perspectivas de igualdad de género, derechos humanos y prevencién de la
violencia, en la operacion de la normatividad y politica educativa que le corresponda.

Desarrollar capacidades del personal directivo, docente, ATPS temporales y administrativo para la
incorporacion de las perspectivas de igualdad de género, derechos humanos y prevencién de la violencia
escolar y de género en las acciones que desarrollan las escuelas.

Establecer las perspectivas de igualdad de género, derechos humanos y prevencion de la violencia de
género en documentos normativos que regulan la operacién de acciones institucionales en el area
educativa local, asi como en aquellos que regulan los procesos educativos y académicos de acuerdo a las
competencias respectivas que otorgue el marco normativo respectivo.

Coordina y supervisa las programaciones de platicas preventivas.

Proporciona el universo de atencion para realizar la programacion de platicas.

Concentra las estadisticas de los beneficiarios.

Y las demés que le delegue su superior jerarquico.

5.7 Perfil del puesto.

e Preparacién Académica.
Licenciatura o carrera afin del puesto.

e Experiencialaboral.
Minimo un afio en actividades inherentes al puesto.

e Conocimientos especificos.
- Organizacion.
- Sensibilidad a lineamientos.
- Aptitudes de liderazgo.
- Toma de decisiones.
- Planeacion y administracion.
- Manejo de computadora, fax, copiadora.
- Conocimientos en la normatividad vigente.
- Conocimientos basicos de informética.
- Claridad en los objetivos del Programa.

F-002 Rev 01 Péagina 86 de 106



Gobierno
4l Estado

y & J MANUAL DE ORGANIZACION

Coahuila

Cédigo Versién Fecha Edicion Vigencia
MO-SEB-DGPYPE 02 16/06/2023 16/06/2025

e Competencias y habilidades.
- Comunicacion asertiva.
- Diplomacia en el trato con los usuarios.
- Resolucién de conflictos.
- Iniciativa.
- Analisis de problemas.
- Enfoque de resultados.
- Analisis y sintesis de la Informacion.
- Tramite y gestion.

5.1 Nombre del area.
Unidad de Igualdad de Género y Derechos Humanos.

5.2 Nombre del puesto.
Auxiliar administrativo.

5.3 Denominacioén del puesto.
Auxiliar administrativo.

5.4 Objetivo del puesto.
Elevar la calidad educativa al implementar politicas publicas que consideren promover la igualdad de
género, el respeto a los derechos humanos y la prevencién de la violencia.

5.5 Relaciones de autoridad.

e Relacién Jerarquica Ascendente:

o Directora de la Unidad de Igualdad de Género y Derechos Humanos.
e Relacién Jerarquica Descendente:

o N/A
e En caso de ausencia lo sustituye:

o Auxiliar Administrativo

5.6 Funciones del puesto.

e Contribuir a la institucionalizacién de las perspectivas de igualdad de género, derechos humanos y
prevencion de la violencia de género en el sistema educativo coahuilense, mediante el fortalecimiento de
la unidad de igualdad de género.

e Fortalecer las capacidades técnicas, metodolégicas y conceptuales de las autoridades educativas locales
(AEL) para transversalizar las perspectivas de igualdad de género, derechos humanos y prevencién de la
violencia, en la operacion de la normatividad y politica educativa que le corresponda.

e Desarrollar capacidades del personal directivo, docente, ATPS temporales y administrativo para la
incorporacion de las perspectivas de igualdad de género, derechos humanos y prevencion de la violencia
escolar y de género en las acciones que desarrollan las escuelas.

e Establecer las perspectivas de igualdad de género, derechos humanos y prevencion de la violencia de
género en documentos normativos que regulan la operacién de acciones institucionales en el area
educativa local, asi como en aquellos que regulan los procesos educativos y académicos de acuerdo a las
competencias respectivas que otorgue el marco normativo respectivo.

¢ Coordinar acciones con la Fiscalia General del Estado, con DIF Coahuila y DIF municipal.
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e Elaborar programaciones de jornadas de sensibilizacién y prevencion dirigidas a alumnos de educacién
bésica y superior.

e Dar seguimiento al desarrollo de las actividades.

e Realizar un reporte mensual de las capacitaciones llevadas a cabo.

e Y las demas que le delegue su superior jerarquico.

5.7 Perfil del puesto.

e Preparacion Académica.
Licenciatura o carrera afin del puesto.

e Experiencialaboral.
Minimo un afio en actividades inherentes al puesto.

e Conocimientos especificos.
- Organizacién.
- Sensibilidad a lineamientos.
- Aptitudes de liderazgo.
- Toma de decisiones.
- Planeacion y administracion.
- Manejo de computadora, fax, copiadora.
- Conocimientos en la normatividad vigente.
- Conocimientos basicos de informatica.
- Claridad en los objetivos del Programa.

e Competencias y habilidades.
- Comunicacién asertiva.
- Diplomacia en el trato con los usuarios.
- Resolucién de conflictos.
- Iniciativa.
- Andlisis de problemas.
- Enfoque de resultados.
- Analisis y sintesis de la Informacion.
- Tramite y gestion.

5.1 Nombre del &rea.
Unidad de Igualdad de Género y Derechos Humanos.

5.2 Nombre del puesto.
Auxiliar administrativo.

5.3 Denominacion del puesto.
Auxiliar administrativo.

5.4 Objetivo del puesto.
Elevar la calidad educativa al implementar politicas publicas que consideren promover la igualdad de
género, el respeto a los derechos humanos y la prevencioén de la violencia.
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5.5 Relaciones de autoridad.

Relacion Jerarquica Ascendente:

o Directora de la Unidad de Igualdad de Género y Derechos Humanos.
Relacion Jerarquica Descendente:

o N/A
En caso de ausencia lo sustituye:

o Auxiliar Administrativo

5.6 Funciones del puesto.

Contribuir a la institucionalizacion de las perspectivas de igualdad de género, derechos humanos y
prevencion de la violencia de género en el sistema educativo coahuilense, mediante el fortalecimiento de
la unidad de igualdad de género.

Fortalecer las capacidades técnicas, metodolégicas y conceptuales de las autoridades educativas locales
(AEL) para transversalizar las perspectivas de igualdad de género, derechos humanos y prevencién de la
violencia, en la operacion de la normatividad y politica educativa que le corresponda.

Desarrollar capacidades del personal directivo, docente, ATPS temporales y administrativo para la
incorporacion de las perspectivas de igualdad de género, derechos humanos y prevencion de la violencia
escolar y de género en las acciones que desarrollan las escuelas.

Establecer las perspectivas de igualdad de género, derechos humanos y prevencion de la violencia de
género en documentos normativos que regulan la operacién de acciones institucionales en el area
educativa local, asi como en aquellos que regulan los procesos educativos y académicos de acuerdo a las
competencias respectivas que otorgue el marco normativo respectivo.

Coordinar acciones con el Instituto Coahuilense de las Mujeres, la Procuraduria de los Nifios, Nifias y la
Familia (PRONIF), con el Sistema Integral de Nifios, Nifios y Adolescentes (SIPINNA) y la Comision de
Derechos Humanos del Estado de Coahuila.

Elaborar programaciones de jornadas de sensibilizacién y prevencién dirigidas a alumnos de educacion
basica y superior.

Dar seguimiento al desarrollo de las actividades.

Realizar un reporte mensual de las capacitaciones llevadas a cabo.

Y las demés que le delegue su superior jerarquico.

5.7 Perfil del puesto.

e Preparacién Académica.
Licenciatura o carrera afin del puesto.

e Experiencialaboral.
Minimo un afio en actividades inherentes al puesto.

e Conocimientos especificos.
- Organizacion.
- Sensibilidad a lineamientos.
- Aptitudes de liderazgo.
- Toma de decisiones.
- Planeacion y administracion.
- Manejo de computadora, fax, copiadora.
- Conocimientos en la normatividad vigente.
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- Conocimientos basicos de informética.
- Claridad en los objetivos del Programa.

e Competencias y habilidades.
- Comunicacion asertiva.
- Diplomacia en el trato con los usuarios.
- Resolucién de conflictos.
- Iniciativa.
- Anadlisis de problemas.
- Enfoque de resultados.
- Andlisis y sintesis de la Informacion.
- Tramite y gestion.

5.1 Nombre del &rea.
Unidad de Igualdad de Género y Derechos Humanos.

5.2 Nombre del puesto.
Auxiliar administrativo.

5.3 Denominacion del puesto.
Auxiliar administrativo.

5.4 Objetivo del puesto.
Elevar la calidad educativa al implementar politicas publicas que consideren promover la igualdad de
género, el respeto a los derechos humanos y la prevencion de la violencia.

5.5 Relaciones de autoridad.

e Relacién Jerarquica Ascendente:

o Directora de la Unidad de Igualdad de Género y Derechos Humanos.
e Relacién Jerarquica Descendente:

o N/A
e En caso de ausencia lo sustituye:

o Auxiliar Administrativo

5.6 Funciones del puesto.

e Contribuir a la institucionalizacién de las perspectivas de igualdad de género, derechos humanos y
prevencion de la violencia de género en el sistema educativo coahuilense, mediante el fortalecimiento de
la unidad de igualdad de género.

o Fortalecer las capacidades técnicas, metodolégicas y conceptuales de las autoridades educativas locales
(AEL) para transversalizar las perspectivas de igualdad de género, derechos humanos y prevencion de la
violencia, en la operacion de la normatividad y politica educativa que le corresponda.

e Desarrollar capacidades del personal directivo, docente, ATPS temporales y administrativo para la
incorporacion de las perspectivas de igualdad de género, derechos humanos y prevencion de la violencia
escolar y de género en las acciones que desarrollan las escuelas.

e Establecer las perspectivas de igualdad de género, derechos humanos y prevencion de la violencia de
género en documentos normativos que regulan la operacién de acciones institucionales en el area
educativa local, asi como en aquellos que regulan los procesos educativos y académicos de acuerdo a las
competencias respectivas que otorgue el marco normativo respectivo.
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e Coordinar acciones con la Secretaria de Seguridad Publica, la Direccidon de Prevencién Social de la
Violencia y la Delincuencia, la Direccién para promover la Igualdad y Prevenir la Discriminacion y la Casa
de la Cultura Juridica.

e Elaborar programaciones de jornadas de sensibilizacion y prevencion dirigidas a alumnos de educacion
basica y superior.

e Dar seguimiento al desarrollo de las actividades.

e Realizar un reporte mensual de las capacitaciones llevadas a cabo.

¢ Y las demas que le delegue su superior jerarquico.

5.7 Perfil del puesto.

e Preparacién Académica.
Licenciatura o carrera afin del puesto.

e Experiencialaboral.
Minimo un afio en actividades inherentes al puesto.

e Conocimientos especificos.
- Organizacién.
- Sensibilidad a lineamientos.
- Aptitudes de liderazgo.
- Toma de decisiones.
- Planeacién y administracion.
- Manejo de computadora, fax, copiadora.
- Conocimientos en la normatividad vigente.
- Conocimientos basicos de informatica.
- Claridad en los objetivos del Programa.

e Competencias y habilidades.
- Comunicacion asertiva.
- Diplomacia en el trato con los usuarios.
- Resolucién de conflictos.
- Iniciativa.
- Analisis de problemas.
- Enfoque de resultados.
- Analisis y sintesis de la Informacion.
- Tramite y gestién.

5.1 Nombre del area.
Unidad de Igualdad de Género y Derechos Humanos.

5.2 Nombre del puesto.
Auxiliar administrativo.

5.3 Denominacion del puesto.
Auxiliar administrativo.

5.4 Objetivo del puesto.
Elevar la calidad educativa al implementar politicas publicas que consideren promover la igualdad de
género, el respeto a los derechos humanos y la prevencién de la violencia.
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5.5 Relaciones de autoridad.

Relacion Jerarquica Ascendente:

o Directora de la Unidad de Igualdad de Género y Derechos Humanos.
Relacion Jerarquica Descendente:

o N/A
En caso de ausencia lo sustituye:

o Auxiliar Administrativo

5.6 Funciones del puesto.

Contribuir a la institucionalizacion de las perspectivas de igualdad de género, derechos humanos y
prevencion de la violencia de género en el sistema educativo coahuilense, mediante el fortalecimiento de
la unidad de igualdad de género.

Fortalecer las capacidades técnicas, metodolégicas y conceptuales de las autoridades educativas locales
(AEL) para transversalizar las perspectivas de igualdad de género, derechos humanos y prevencién de la
violencia, en la operacion de la normatividad y politica educativa que le corresponda.

Desarrollar capacidades del personal directivo, docente, ATPS temporales y administrativo para la
incorporacion de las perspectivas de igualdad de género, derechos humanos y prevencion de la violencia
escolar y de género en las acciones que desarrollan las escuelas.

Establecer las perspectivas de igualdad de género, derechos humanos y prevencién de la violencia de
género en documentos normativos que regulan la operacién de acciones institucionales en el area
educativa local, asi como en aquellos que regulan los procesos educativos y académicos de acuerdo a las
competencias respectivas que otorgue el marco normativo respectivo.

Concentrar y reportar las capacitaciones mensuales ejecutadas.

Elaborar y enviar la planeaciéon mensual a la Direccion General para su validacion.

Dar seguimiento trimestral al plan anual.

Realizar los cambios necesarios respecto a la informacién de entrega-recepcién segin se requiera.
Actualizar de manera constante la pagina oficial de la Unidad de Igualdad de Género y Derechos
Humanos.

Llevar a cabo una evaluacién semestral de las actividades realizadas por la Direccion.

Y las demés que le delegue su superior jerarquico.

5.7 Perfil del puesto.

e Preparacién Académica.
Licenciatura o carrera afin del puesto.

e Experiencialaboral.
Minimo un afio en actividades inherentes al puesto.

e Conocimientos especificos.
- Organizacion.
- Sensibilidad a lineamientos.
- Aptitudes de liderazgo.
- Toma de decisiones.
- Planeacion y administracion.
- Manejo de computadora, fax, copiadora.
- Conocimientos en la normatividad vigente.
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- Conocimientos basicos de informaética.
- Claridad en los objetivos del Programa.

e Competencias y habilidades.
- Comunicacion asertiva.
- Diplomacia en el trato con los usuarios.
- Resolucién de conflictos.
- Iniciativa.
- Anadlisis de problemas.
- Enfoque de resultados.
- Andlisis y sintesis de la Informacion.
- Tramite y gestion.

5.1 Nombre del area.
Unidad de Igualdad de Género y Derechos Humanos.

5.2 Nombre del puesto.
Auxiliar administrativo.

5.3 Denominacion del puesto.
Auxiliar administrativo.

5.4 Objetivo del puesto.
Elevar la calidad educativa al implementar politicas publicas que consideren promover la igualdad de
género, el respeto a los derechos humanos y la prevencion de la violencia.

5.5 Relaciones de autoridad.

e Relacién Jerarquica Ascendente:

o Directora de la Unidad de Igualdad de Género y Derechos Humanos.
e Relacién Jerarquica Descendente:

o N/A
e En caso de ausencia lo sustituye:

o Auxiliar Administrativo

5.6 Funciones del puesto.
e Programar y acompafiar capacitaciones a Funcionarios Publicos.
o Fortalecer la estrategia MAS (me cuido, Aprendo y Sensibilizo) con la programacion de platicas virtuales a
alumnos de educacién basica en el Consejo Técnico Escolar.
e Dar seguimiento a la estrategia “Child Found”.
¢ Y las demas que le delegue su superior jerarquico.

5.7 Perfil del puesto.

e Preparacion Académica.
Licenciatura o carrera afin del puesto.

e Experiencialaboral.
Minimo un afio en actividades inherentes al puesto.
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e Conocimientos especificos.
- Organizacién.
- Sensibilidad a lineamientos.
- Aptitudes de liderazgo.
- Toma de decisiones.
- Planeacién y administracion.
- Manejo de computadora, fax, copiadora.
- Conocimientos en la normatividad vigente.
- Conocimientos basicos de informatica.
- Claridad en los objetivos del Programa.

e Competencias y habilidades.
- Comunicacion asertiva.
- Diplomacia en el trato con los usuarios.
- Resolucién de conflictos.
- Iniciativa.
- Analisis de problemas.
- Enfoque de resultados.
- Analisis y sintesis de la Informacion.
- Tramite y gestién.

5.1 Nombre del area.

Direccién del Programa Fortalecimiento de los Servicios de Educacion Especial.

5.2 Nombre del puesto.

Director (a) de Programa Fortalecimiento de los Servicios de Educacion Especial.

5.3 Denominacion del puesto.
Director (a).

5.4 Objetivo del puesto.

Planear, organizar, dirigir y evaluar la operacion del Programa en el estado, para elevar la eficiencia y la

calidad en la prestacion de servicios enfocados a la poblacién en riesgo de

exclusién y vulnerabilidad, conforme a

las normas y lineamientos establecidos por las leyes, acuerdos, reglamentos y disposiciones emitidas por la

Secretaria de Educaciéon Publica.
5.5 Relaciones de autoridad.

e Relacién Jerarquica Ascendente:

o Director General de Proyectos y Programas Educativos.
¢ Relacion Jerarquica Descendente:

o Secretaria.

o Auxiliar Administrativo.
e En caso de ausencialo sustituye:

o Director General de Proyectos y Programas Educativos.
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5.6Funciones.

Realizar diagnosticos y captar la informacion de la demanda de servicios educativos para organizar
recursos, procesos y acciones para que las escuelas tengan la posibilidad de cumplir su fin social de
brindar una educacion inclusiva, con equidad y calidad.

Programar y promover la realizacion de acciones que propicien el desarrollo de las actividades
académicas, administrativas y compensatorias en el marco de los componentes que integran el Programa.
Dirigir las actividades de promocion, desarrollo y evaluacion de los servicios enfocados a nifias y nifios,
hijos de jornaleros agricolas migrantes y a la poblacion escolar migrante asentada en la entidad en
diversos contextos.

Difundir y aplicar las normas, establecidas en las reglas de operacién del programa emitidas por la SEP.
Administrar debidamente los recursos financieros y materiales del Programa.

Evaluar la operacién del Programa en los distintos ambitos del sistema educativo de la entidad.

Orientar, asesorar y supervisar el desarrollo de las tareas del programa en los diferentes componentes del
mismo, y proponer medidas que procedan dentro del ambito de su competencia para garantizar su
adecuada realizacion.

Elaborar y validar los informes financieros trimestrales y entregarlos a la Direccion General de Recursos
financieros.

Rendir informes periédicamente al Director General de Proyectos y Programas Educativos, acerca de las
actividades y resultados obtenidos.

Realizar todas aquellas actividades en el ambito de su competencia que le asigne su superior inmediato.

5.7 Perfil de puesto.

Preparacion Académica
Licenciatura o carrera a fin del puesto.

Experiencia Laboral
Experiencia minima de cinco afios en actividades inherentes al puesto.
Puesto previo: en actividades relacionadas con el puesto publico y/o privado.

Conocimientos Especificos

- Conocimientos basicos en el manejo de personal.

- Conocimientos en Planeacién y Desarrollo de estrategias de Trabajo.
- Conocimientos en la normatividad vigente.

- Liderazgo y manejo de personal.

- Conocimientos basicos de administracion y contabilidad.

- Conocimientos basicos de informatica.

- Organizacion en los procesos.

- Claridad en los objetivos del Programa.

- Atencibn a usuarios.

Competencias y habilidades

- Analisis de problemas.

- Aptitudes de liderazgo.

- Enfoque de resultados.

- Tramite y gestion.

- Andlisis y sintesis de la Informacién.
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5.1 Nombre del &rea.
Direccién de Programa Fortalecimiento de los Servicios de Educacion Especial.

5.2 Nombre del puesto.
Secretaria.

5.3 Denominacion del puesto.

Aux

5.4 Objeti

iliar Administrativo.

vo del puesto.

Llevar el registro y control de informacion generada en el Programa, realizando las funciones
administrativas que se requieran para el buen funcionamiento y operacién de la misma.

5.5 Relac

iones de autoridad.

e Relacién Jerarquica Ascendente:

o

Directora de Programa Fortalecimiento de los Servicios de Educacion Especial.

e Relacién Jerarquica Descendente:

o

N/A

e En caso de ausencia lo sustituye:

@)

Auxiliar Administrativo.

5.6 Funciones.

Organizar y mantener actualizado los expedientes de los diversos componentes del Programa.

e Registrar el avance y cumplimiento de los diferentes procesos que se le encomienden.

e Archivar la documentacién y realizar actualizaciones en el sistema.

e Revisar cuenta de correo del programa.

e Recepcibn, revision y canalizacion de correspondencia del Programa.

e Elaborar oficios, tarjetas y deméas documentacion oficial de la Direccion.

e Manejo y resguardo de los archivos.

e Atender al publico en general con eficiencia y consultar con sus superiores el proporcionar la
informacién que le soliciten.

e Atender eficientemente las llamadas telefonicas, fax, emalil, etc., que se requieran.

¢ Informar a su jefe inmediato sobres los asuntos planteados y documentos recibidos durante su
ausencia.

e Las demas que su superior jerarquico le delegue.

5.7 Perfil de puesto.

e Preparacion Académica.
Carrera técnica o comercial.

e Experiencialaboral.
Minimo un afio en actividades inherentes al puesto.

e Conocimientos especificos.
- Organizacién.
- Sensibilidad a lineamientos.
- Aptitudes de liderazgo.
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- Toma de decisiones.
- Planeacion y administracion.
- Manejo de computadora, fax, copiadora.

e Competencias y habilidades.
- Comunicacion asertiva.
- Diplomacia en el trato con los usuarios.
- Resolucién de conflictos.
- Iniciativa.
- Establece vinculos creando relaciones mutuamente provechosas.
- Afronta los prejuicios y la intolerancia.

5.1 Nombre del area.

Direccién de Programa Fortalecimiento de los Servicios de Educacion Especial.

5.2 Nombre del puesto.

Auxiliar administrativo.

5.3 Denominacion del puesto.

Secretaria.

5.4 Objetivo del puesto.

Integrar, analizar y en su caso validar la informacion de resultados del proceso de ensefianza aprendizaje,

estadisticas y otras generadas en el desarrollo de las actividades del Programa y formular las propuestas para
elevar la calidad en la prestacion de servicios del mismo.

5.5 Relaciones de autoridad.

Relacion Jerarquica Ascendente:

o Directora de Programa Fortalecimiento de los Servicios de Educacion Especial.
Relacion Jerarquica Descendente:

o N/A

En caso de ausencia lo sustituye:

o Auxiliar Administrativo.

5.6 Funciones.

Concentrar y estudiar la informacion sobre las necesidades de ampliacion y mejoramiento de los servicios
que presta el Programa.

Integrar, con base a las necesidades manifestadas, un concentrado de las necesidades de personal
docente en los centros que atienden poblacion migrante, de libros de texto, auxiliares didacticos y bienes
del activo fijo y presentarlo al coordinador del programa para su atencion.

Concentrar y efectuar la actualizacion periédica del padron de beneficiarios.

Asesorar a las directoras de los planteles de educacion para poblacion migrante en la integracion y
funcionamiento de la Asociacién de padres de familia y Consejos Escolares de Participacion Social.
Participar en los procesos de evaluacion interna y externa, asi como en los relacionados con auditorias.
Realizar todas aquellas actividades que le designe su superior inmediato.
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5.7 Perfil de puesto.

e Preparacion Académica
Licenciatura o carrera afin del puesto.

e Experiencia Laboral
Experiencia minima de dos afios en actividades inherentes al puesto.

e Conocimientos Especificos
- Conocimientos basicos en el manejo de personal.
- Conocimientos en Planeacién y Desarrollo de estrategias de Trabajo.
- Conocimientos en la normatividad vigente.
- Liderazgo y manejo de personal.
- Conocimientos basicos de administracion y contabilidad.
- Conocimientos basicos de informatica.
- Organizacioén en los procesos.
- Claridad en los objetivos del Programa.
- Atencibn a usuarios.

e Competencias y habilidades
- Analisis de problemas.
- Aptitudes de liderazgo.
- Enfoque de resultados.
- Tramite y gestion.
- Analisis y sintesis de la Informacion.

5.1 Nombre del area.
Direccién de Programa Fortalecimiento de los Servicios de Educacion Especial.

5.2 Nombre del puesto.
Auxiliar administrativo.

5.3 Denominacién del puesto.
Auxiliar administrativo.

5.4 Objetivo del puesto.
Integrar, analizar y en su caso validar la informacion de resultados del proceso de ensefianza aprendizaje,

estadisticas y otras generadas en el desarrollo de las actividades del Programa y formular las propuestas para
elevar la calidad en la prestacion de servicios del mismo.

5.5 Relaciones de autoridad.

e Relacién Jerarquica Ascendente:

o Directora de Programa Fortalecimiento de los Servicios de Educacion Especial.
e Relacién Jerarquica Descendente:

o N/A
e En caso de ausencialo sustituye:

o Auxiliar Administrativo.
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5.6 Funciones.

e Concentrar y estudiar la informacién sobre las necesidades de ampliacién y mejoramiento de los servicios
que presta el Programa.

e Integrar, con base a las necesidades manifestadas, un concentrado de las necesidades de personal
docente en los centros que atienden poblacién migrante, de libros de texto, auxiliares didacticos y bienes
del activo fijo y presentarlo al coordinador del programa para su atencion.

Concentrar y efectuar la actualizacién periddica del padron de beneficiarios.
Asesorar a las directoras de los planteles de educacién para poblacién migrante en la integracion y
funcionamiento de la Asociacion de padres de familia y Consejos Escolares de Participacion Social.

e Participar en los procesos de evaluacion interna y externa, asi como en los relacionados con auditorias.

¢ Realizar todas aquellas actividades que le designe su superior inmediato.

5.7 Perfil de puesto.

e Preparacion Académica
Licenciatura o carrera afin del puesto.

e Experiencia Laboral
Experiencia minima de dos afios en actividades inherentes al puesto.

e Conocimientos Especificos
- Conocimientos basicos en el manejo de personal.
- Conocimientos en Planeacién y Desarrollo de estrategias de Trabajo.
- Conocimientos en la normatividad vigente.
- Liderazgo y manejo de personal.
- Conocimientos basicos de administracion y contabilidad.
- Conocimientos basicos de informatica.
- Organizacion en los procesos.
- Claridad en los objetivos del Programa.
- Atencibn a usuarios.

e Competencias y habilidades
- Analisis de problemas.
- Aptitudes de liderazgo.
- Enfoque de resultados.
- Tramite y gestion.
- Andlisis y sintesis de la Informacion.

5.1 Nombre del &rea.
Direccién de Programa Fortalecimiento de los Servicios de Educacion Especial.

5.2 Nombre del puesto.
Auxiliar administrativo.

5.3 Denominacion del puesto.
Auxiliar administrativo.
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5.4 Objetivo del puesto.

Integrar, analizar y en su caso validar la informacion de resultados del proceso de ensefianza aprendizaje,

estadisticas y otras generadas en el desarrollo de las actividades del Programa y formular las propuestas para
elevar la calidad en la prestacion de servicios del mismo.

5.5 Relaciones de autoridad.

Relacién Jerarquica Ascendente:

o Directora de Programa Fortalecimiento de los Servicios de Educacion Especial.
Relacién Jerarquica Descendente:

o N/A

En caso de ausencia lo sustituye:

o Auxiliar Administrativo.

5.6 Funciones.

Concentrar y estudiar la informacion sobre las necesidades de ampliacion y mejoramiento de los servicios
gue presta el Programa.

Integrar, con base a las necesidades manifestadas, un concentrado de las necesidades de personal
docente en los centros que atienden poblacion migrante, de libros de texto, auxiliares didacticos y bienes
del activo fijo y presentarlo al coordinador del programa para su atencion.

Concentrar y efectuar la actualizacion periédica del padrén de beneficiarios.

Asesorar a las directoras de los planteles de educacion para poblacién migrante en la integracion y
funcionamiento de la Asociaciéon de padres de familia y Consejos Escolares de Participacion Social.
Participar en los procesos de evaluacion interna y externa, asi como en los relacionados con auditorias.
Realizar todas aquellas actividades que le designe su superior inmediato.

5.7 Perfil de puesto.

Preparacion Académica
Licenciatura o carrera afin del puesto.

Experiencia Laboral
Experiencia minima de dos afios en actividades inherentes al puesto.

Conocimientos Especificos

- Conocimientos basicos en el manejo de personal.

- Conocimientos en Planeacién y Desarrollo de estrategias de Trabajo.
- Conocimientos en la normatividad vigente.

- Liderazgo y manejo de personal.

- Conocimientos basicos de administracion y contabilidad.

- Conocimientos basicos de informatica.

- Organizacion en los procesos.

- Claridad en los objetivos del Programa.

- Atencibn a usuarios.

Competencias y habilidades

- Analisis de problemas.

- Aptitudes de liderazgo.

- Enfoque de resultados.

- Tramite y gestion.

- Andlisis y sintesis de la Informacién.
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‘6. DIRECTORIO
Anexo F-006 Directorio de Funcionarios.

‘7. DEFINICIONES Y NOMENCLATURA

Para efectos de las presentes Reglas, se entendera por:

AEL: Autoridad educativa local. Al ejecutivo de cada uno de los estados de la Federacion, asi como a las
entidades que, en su caso, establezcan para el ejercicio de la funcidn social educativa. Para efectos de estas
reglas quedard incluida la Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal.

AFSEDF: Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal.- Organo Administrativo
Desconcentrado de la Secretaria de Educacién Publica de la Administracién Publica Federal, con autonomia
técnica y de gestion, que tiene por objeto prestar los servicios de educacion inicial, basica, incluyendo la indigena,
especial, asi como la normal y demas para la formacion de personal docente de educacién basica en el ambito del
Distrito Federal.

Alumno/a con aptitudes sobresalientes: el que destaca significativamente del grupo educativo y social al que
pertenece en uno o mas de los siguientes campos del quehacer humano: cientifico-tecnolégico, humanistico-
social, artistico y/o de accién motriz. Este alumnado tiene necesidades especificas y algunos de ellos pueden
requerir de apoyos educativos complementarios, dependiendo del contexto y de la atencién educativa que se les
brinde, para potenciar sus capacidades y satisfacer sus necesidades e intereses.

Alumno/a con discapacidad: el que tiene una deficiencia fisica, motriz, intelectual, mental y/o sensorial
(auditiva o visual), de naturaleza permanente o temporal, que limita su capacidad para ejercer una 0 mas
actividades de la vida diaria, y puede ser agravada por el entorno econémico y social. Algunos de estos
alumnos/as pueden requerir de apoyos educativos complementarios, dependiendo del contexto y de la atencion
educativa que se les brinde.

Alumno/a con necesidades educativas especiales: el que tiene, dependiendo del contexto y de la atencion
educativa que se le brinde, un desempefio escolar significativamente distinto en relacion con sus compafieros de
grupo, por lo que puede requerir que se incorporen a su proceso educativo distintos recursos y apoyos educativos.
Para ello, es necesario realizar los ajustes razonables, para favorecer el logro de sus aprendizajes, su
participacién y convivencia.

Apoyos especificos: son recursos y estrategias diversas que permiten que el alumnado reciba una atencion
educativa con equidad, de acuerdo a sus condiciones, necesidades, intereses y potencialidades.

ASF: Auditoria Superior de la Federacion.

Asistencia Técnica: conjunto de apoyos, asesoria y acompafamiento que integran el servicio de asistencia
técnica y se brindan al personal docente, directivo y de supervision escolar para mejorar la practica profesional y la
eficacia de las escuelas.

ATP: Asesor/a técnico pedagdgico. Es el personal docente con funciones de asesoria técnica pedagdgica,
cuya responsabilidad es brindar apoyos complementarios a la labor docente y constituirse en un agente de mejora
de la calidad de la educacion para las escuelas a partir de las funciones de naturaleza técnico pedagdgica que la
autoridad local le asigne. Para los servicios de educacién indigena se considera la atencién de la diversidad
lingUistica, social y cultural.

Barreras para el aprendizaje y la participacion: son todos aquellos factores del contexto que dificultan o
limitan el pleno acceso a la educacion y a las oportunidades de aprendizaje de nifias, nifios y jovenes. Aparecen
en relacion con su interaccién en los diferentes contextos: social, politico, econémico, institucional y cultural.

Carta compromiso Unica: oficio de las AEL dirigido a la Secretaria de Educacion Publica del gobierno federal,
con atencién a la Subsecretaria de Educacion Basica de la SEP, donde expresa su compromiso de participar en el
Programa, asi como en otros programas sujetos a Reglas de Operacién de la referida Subsecretaria.
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CEPS: Consejo Escolar de Participacion Social o equivalente. Organo colegiado constituido en cada escuela
publica de educacién basica, integrado con madres y padres de familia, o tutores, y representantes de sus
asociaciones, personal docente y representantes de su organizacion sindical, de conformidad con lo dispuesto en
el articulo 69 de la Ley General de Educacion y con apego a lo dispuesto en los acuerdos 280 por el que se
establecen los Lineamientos Generales a los que se ajustaran la constitucion y el funcionamiento de los Consejos
de Participacion Social en la Educacion y 535 por el que se emiten los Lineamientos Generales para la operacion
de los Consejos Escolares de Participacion Social, publicados en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de agosto
de 2000 y el 8 de junio de 2010, respectivamente, y demas lineamientos que, en la materia, fije la Secretaria de
Educacién Publica del gobierno federal.

Comité Técnico Local de Educacién Basica (CTEB): instancia de coordinacion ejecutiva, encabezada por el
secretario de educacion local u homdlogo, para el caso de los Estados y por el Administrador Federal de Servicios
Educativos en el Distrito Federal, para el caso del Distrito Federal, que genera sinergias, proporciona direccion,
apoya la toma de decisiones y da seguimiento a la gestion local de la politica para la educacion basica.

Comunidad escolar: conjunto de actores involucrados en la escuela: personal directivo y docente, personal de
apoyo y asistencia, alumnado, madres y padres de familia, o tutores.

CONEVAL: Consejo Nacional de Evaluacion de la Politica de Desarrollo Social.

Contexto de vulnerabilidad: aquéllos sectores o grupos de poblacién que por condiciones de edad, sexo,
estado civil y origen étnico se encuentran en condicién de riesgo que les impide incorporarse al desarrollo y
acceder a mejores condiciones de bienestar.

Convenio.- Es un acuerdo de voluntades, una convencion o un contrato.

Cruzada Nacional Contra el Hambre: estrategia de inclusién y bienestar social de caracter nacional, que
busca garantizar la seguridad alimentaria y la nutricién de los 7.01 millones de mexicanos que viven en condicién
de pobreza extrema, y contribuir al ejercicio pleno de su derecho a la alimentacion.

CTE: Consejo Técnico Escolar. Es el 6rgano integrado por la direccion del plantel y el personal docente, asi
como por los actores educativos que se encuentran directamente relacionados con los procesos de ensefianza-
aprendizaje del alumnado de las escuelas de Educacién Basica. Esta encargado de tomar y ejecutar decisiones
comunes enfocadas a que el centro escolar cumpla de manera uniforme y satisfactoria su misiéon. Es ademas el
medio por el cual se fortalecera la autonomia de gestién del centro escolar, con el propésito de generar los
ambientes de aprendizaje més propicios para el alumnado con el apoyo corresponsable en las tareas educativas
de las madres y padres de familia, o tutores, del CEPS, de la Asociacion de Padres de Familia y de la comunidad
en general. En los casos de escuelas indigenas, migrantes, unitarias y multigrado, los Consejos Técnicos
Escolares estaran formados por profesores de diversas escuelas y presididos por el supervisor/a escolar, o bien,
se integraran a partir de mecanismos que respondan a los contextos especificos de la entidad federativa, de
acuerdo con las disposiciones que emitan las AEL.

CTZ: Consejo Técnico de Zona Escolar. Organo colegiado que se constituye como un espacio propicio para el
analisis, la deliberacion y la toma de decisiones sobre los asuntos educativos de las zonas escolares. Se integra
por el personal de supervision y directivo de las escuelas de la zona escolar. Constituye una oportunidad para el
desarrollo profesional docente y la mejora de las escuelas. Sus tareas consisten en el trabajo colegiado entre el
personal directivo y de supervisién para reflexionar en torno a las practicas y procesos profesionales, a fin de
tomar acuerdos y establecer compromisos para mejorar la organizaciéon y el funcionamiento de las escuelas
publicas de educacion basica.

Delegaciones.- Las Delegaciones Federales de la Secretaria de Educacion Publica en los Estados de la
Republica que representan a la SEP y a su titular ante las autoridades educativas locales.

Desarrollo Curricular.- El conjunto de actividades que efectlan las AEL, en coordinacién con la SEB y las
escuelas para mejorar continuamente las oportunidades de aprendizaje del alumnado, ajustando, contextualizando
o innovando contenidos, métodos de ensefianza y materiales educativos.

DGPyPE. Direccion General de Proyectos y Programas Educativos.

DOF: Diario Oficial de la Federacion.

Educacién Basica: Tipo educativo que comprende los niveles de preescolar, primaria y secundaria, en sus
diferentes modalidades y servicios.
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Educacién Inclusiva: se concibe como un conjunto de procesos orientados a eliminar o minimizar las barreras
gue limitan el aprendizaje y la participacién de todo el alumnado. Las barreras, al igual que los recursos para
reducirlas, se pueden encontrar en los elementos y estructuras del sistema educativo, como en escuelas, en la
comunidad, y en las politicas locales y nacionales.

Entidades Federativas: Los 31 Estados de la RepuUblica Mexicana y el Distrito Federal.

Equidad: igualdad de oportunidades para incorporarse y permanecer en el sistema educativo nacional. Hace
referencia al tratamiento igual, en cuanto al acceso, permanencia y éxito en el sistema educativo para todos y
todas, sin distincion de género, etnia, religion o condicién social, econémica o politica.

Escuela publica de educacion basica.- Centro educativo publico del sistema educativo nacional que cuenta
con la Clave de Centro de Trabajo (CCT) correspondiente a su nivel, modalidad y de turno que identifica el tipo de
jornada escolar, integrada por el personal directivo y docente, alumnado, madres y padres de familia, o tutores,
entre otros actores de apoyo, y que es responsable de ofrecer el servicio educativo conforme al calendario escolar
establecido por la Secretaria de Educacion Publica en la Administracion Publica Federal para cada ciclo lectivo.

Esquema de financiamiento para la Calidad Educativa.- Financiamiento para que las AEL puedan
concursar formulando un Proyecto Local para la calidad educativa, que atienda sus necesidades asociadas a la
mejora de los procesos de ensefianza y aprendizaje de la lectura, escritura y matematicas, a partir de criterios y
Lineamientos definidos por la Subsecretaria de Educacion Basica de la Secretaria de Educacion Puablica en la
Administracion Publica Federal.

Esquema de financiamiento para la inclusién y la equidad educativa: financiamiento para que las AEL

puedan concursar formulando un Proyecto Local de inclusibn y equidad educativa, que atienda sus

necesidades educativas asociadas a la retencion, la reinsercion y el egreso oportuno, a partir de criterios y

lineamientos definidos por la SEB.

Estrategia Local para el Desarrollo de la Educacién Basica.- Documento formulado por el Comité Técnico
Local de Educacién Basica con el fin de fortalecer la planeacion local integrada y evaluar los avances en las metas
establecidas tanto en calidad, como en inclusién y equidad educativas. En esta estrategia se incluira la Propuesta
Local para el desarrollo del Programa.

Evaluacion.- Consiste en la obtencion, organizacién y sistematizacion de informacién para la resolucion
de problemas y toma de decisiones.

Evaluacién Interna.- Actividad permanente, de caracter formativo y tendiente al mejoramiento de la practica
profesional de las y los docentes y al avance continuo de la escuela y de la zona escolar. Dicha evaluacion se
llevara a cabo bajo la coordinacion y liderazgo del personal directivo, de acuerdo a los Lineamientos que emita la
Subsecretaria de Educacion Bésica. Las y los docentes tendran la obligacién de colaborar en esta actividad.

Género.- El género es el estado social y legal que nos identifica como nifias o nifios, mujeres u hombres.

Inclusién: conjunto de acciones encaminadas a incorporar al sistema educativo nacional a nifias, nifios y
jévenes que, por alguna otra causa de indole social, cultural, de desigualdad de género y/o econémica, no tienen
acceso al sistema educativo y/o se encuentran en riesgo de exclusion de los servicios educativos. Es un proceso
de abordaje y respuesta a la diversidad de las necesidades de todo el alumnado a través de la creciente
participacion en el aprendizaje, las culturas y las comunidades, y de la reduccién de la exclusién dentro y desde la
educacion.

INEE.- Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacion.

INEGI.- Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.

Lectura, escritura y matematicas.- Son herramientas esenciales para aprender a aprender, e incluso, para
aprender a convivir. Permiten a las personas transmitir su pensamiento, ampliar su horizonte social y desarrollar
soluciones a situaciones problematicas en contextos diversos.

LFPyYRH.- Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

LGCG.- Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Lineamientos Internos de Coordinacion.- El instrumento juridico a través del cual la Secretaria de Educacién
Publica de la Administracién Publica Federal, transfiere los recursos del Programa para el Fortalecimiento de la
Calidad Educativa a la AFSEDF, y establece, entre otros aspectos, la operacion del Programa para el
Fortalecimiento de la Calidad Educativa, la transferencia de recursos, los derechos y obligaciones a su cargo, en
el marco de las presentes Reglas de Operacion.
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M.O: Manual de Organizacion.- Documento técnico normativo de gestion institucional donde se describe y
establece la funcién basica, las funciones especificas, las relaciones de autoridad, dependencia y coordinacion,
asi como los requisitos de los cargos o puestos de trabajo.

Materiales educativos complementarios.- Son objetos, instrumentos y medios en diversos soportes fisicos
y/o electronicos, elaborados para apoyar procesos didacticos de planeacion, ejecucion y evaluacion con fines de
ensefianza y aprendizaje, que se afiaden o agregan a los materiales obligatorios en la escuela para la mejora
educativa.

Normalidad Minima Escolar.- Se define como las condiciones basicas indispensables de primer orden que
deben cumplirse en cada escuela para el buen desempefio de la tarea docente y el logro de aprendizajes del
alumnado, que una vez garantizadas permitiran el desarrollo de acciones de segundo orden que enriquezcan el
proceso educativo. La caracterizan los siguientes rasgos:

a) Todas las escuelas brindan el servicio educativo los dias establecidos en el calendario escolar.
b) Todos los grupos disponen de personal docente la totalidad de los dias del ciclo escolar.
c) Todo el personal docente inicia puntualmente sus actividades.
d) Todo el alumnado asiste puntualmente a todas las clases.
e) Todos los materiales para el estudio estan a disposicion de todo el alumnado y se usan sistematicamente.
f)  Todo el tiempo escolar se ocupa fundamentalmente en actividades de aprendizaje.
g) Las actividades que propone el personal docente logran que todo el alumnado participe en el trabajo de la
clase.
h) Todo el estudiantado consolida, acorde a su ritmo de aprendizaje, su dominio de la lectura, la escritura y las
matematicas de acuerdo con su grado educativo.

OIC: Organo Interno de Control en la Secretaria de Educacion Publica del gobierno federal, dependiente
de la Secretaria de la Funcién Publica del gobierno federal.

PEF 2023.- Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal 2023

Personal educativo.- Actores educativos que pueden recibir asesoria y acompafiamiento, orientados a
fortalecer sus competencias profesionales para una mejor operacién y desarrollo del Programa; como lo serian los
profesores (as) frente a grupo, personal directivo y de supervision, titulares de jefatura de sector, y ensefianza,
titulares de los servicios educativos y su personal, asi como asesores/as técnico pedagdgicos.

Politica local de inclusion y equidad educativa: respuesta de las entidades federativas que se traduce
en acciones que permiten ampliar las oportunidades de acceso, permanencia y conclusion de los estudios en
todas las regiones y sectores de la poblacion.

Procesos de estudio.- Conjunto de interacciones que se producen entre los alumnos, el profesor y las
actividades que éste plantea, con la finalidad de que los alumnos aprendan.

Profesionalizacién.- Proceso social por el cual se mejoran las habilidades de una persona para hacerla
competitiva en términos de su profesion u oficio.

Programa para el Desarrollo Profesional Docente: El asignado a la Direccion General de Formacion
Continua para Maestros en Servicio y que se ejecuta conforme a las disposiciones aplicables en la materia.

Propuesta local.- Documento elaborado por la AEL para la implementacién de las acciones de los
componentes y apoyos del Programa, el cual debera formar parte de la Estrategia Local para el Desarrollo de la
Educacién Bésica.

Proyecto local para la calidad educativa.- Documento formulado por las entidades federativas, de
acuerdo a los criterios establecidos por la Subsecretaria de Educacion Basica, que les permite concurrir por
fondos para financiar proyectos para la calidad educativa.

RO: Reglas de Operacion.- Disposiciones a las cuales se sujetan determinados programas y fondos
federales con el objeto de otorgar transparencia y asegurar la aplicacion eficiente, eficaz, oportuna y equitativa de
los recursos publicos asignados.

RLFPyRH.- Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ruta de mejora escolar.- Proceso sistematico de planeacion de la escuela publica de educacion basica
para intervenir en la mejora de su gestion, que toma como base los resultados de la evaluacion interna (plan de
mejora, proyecto o plan escolar, plan anual de trabajo, plan estratégico de transformacion escolar, programa de
mejoramiento u otros similares).
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SATE: Servicio de Asistencia Técnica a la Escuela.- Conjunto de apoyos, asesoria y acompafamiento
especializados al personal docente y personal con funciones de direccibn para mejorar la practica
profesional docente y el funcionamiento de la escuela publica de educacion basica.
SEB: Subsecretaria de Educacion Bésica.- De la Secretaria de Educacion Puablica de la Administracion Publica
Federal.

Seguimiento.- Observacion y recoleccién sistematica de datos sobre la ejecucién de acciones, logro de
objetivos y metas, asi como el ejercicio de recursos transferidos del Programa por parte de la Autoridad Educativa
Local.

SEN.- Sistema educativo nacional.

Servicios educativos: atencién educativa que se brinda al alumnado con necesidades educativas especiales,
priorizando a los alumnos/as con discapacidad y con aptitudes sobresalientes. Pertenecen al SEN y se dividen en
las siguientes modalidades:

a) Servicios de apoyo: CAPEP (Centro de Atencién Psicopedagégica de Educacion Preescolar) y USAER (Unidad
de Servicios de Apoyo a la Educacion Regular).

b) Servicios escolarizados: CAM (Centro de Atencién Mdltiple) y CAM laboral (Centro de Atencién Mdltiple
laboral).

c) Servicios de orientacion: CRIE (Centro de Recursos e Informacién para la Integracién Educativa) y UOP

(Unidad de Orientacion al Publico).

Servicio Profesional Docente.- Conjunto de actividades y mecanismos para regular el ingreso, la promocion,
el reconocimiento y la permanencia en el servicio publico educativo y el impulso a la formacién continua, con la
finalidad de garantizar la idoneidad de los conocimientos y capacidades del personal docente, del personal con
funciones de direccién y de supervisién en la educacién bésica y media superior que imparta el Estado y sus
organismos descentralizados.

SEP: Secretaria de Educacion Publica del gobierno federal.

SFP.- Secretaria de la Funcion Publica de la Administracion Pablica Federal.

SHCP.- Secretaria de Hacienda y Crédito Publico de la Administracion Publica Federal.

Sistema Basico de Mejora Educativa.- Politica de la SEB conformada por:

a. Tres prioridades educativas: mejora del aprendizaje, normalidad minima escolar, alto al rezago educativo
desde la escuela;

b. Tres condiciones generales: mejora de los CTE y de zona, fortalecimiento de la supervisién escolar, y
descarga administrativa, y

c. Dos proyectos especificos: una nueva modalidad de escuela (escuela de tiempo completo) y un nuevo
recurso educativo (equipos de computo para el alumnado de quinto y sexto grados de educacion primaria).

SPEPE.- Subsecretaria de Planeacién y Evaluacion de Politicas Educativas de la SEP.

Supervision escolar.- Proceso que desarrolla funciones de evaluacion, control, asesoria y apoyo para el
mejoramiento educativo de caracter técnico-pedagogico y administrativo. La supervision escolar reconoce las
necesidades educativas de la comunidad, organiza y promueve el trabajo de la escuela en sus diferentes aspectos
y vincula los lineamientos de la politica educativa nacional con las acciones concretas de cada plantel.

TESOFE.- Tesoreria de la Federacion.

TIC: Tecnologias de Informacién y Comunicacién. Herramientas y equipo de apoyo al proceso educativo.

Transversalidad.- Algo que cruza o atraviesa.
UIGDH.- Unidad de Igualdad de Género y Derechos Humanos.

8. REFERENCIAS

IDENTIFICACION TITULO TIPO DE DOCUMENTO
N/A Reglamento Interno de la Secretaria de Educacion Reglamento
GMO Guia para la Elaboracion de Manuales de Guia
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9. ANEXOS

No.

Descripcién

Anexo 1

F-005A Organigrama General

Direccion General de Proyectos vy
Programas Educativos.

Anexo 2

F-005B Organigrama Especifico

Staff. Direcciobn General de
Proyectos y Programas
Educativos.

Direccion de Seguimiento de
Programas Educativos
Titular de la Unidad de
Procesos para la Calidad
Educativa.

Titular del Programa
Atencion Socioemocional al
Docente.

Titular de la Unidad de
Convivencia y Salud Escolar.
Direccién de Tramite y
Gestion.

Direccion de Participacién
Escolar y Contraloria Social.
Unidad de Igualdad de
Género y Derechos
Humanos.

Programa Fortalecimiento de
los Servicios de Educacion
Especial.

Anexo 3

F-006 Directorio

Directorio de Funcionarios
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