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1.- INTRODUCCION

El Manual de Organizacion de la Secretaria Técnica tiene como propdsito brindar un material que exprese a
detalle su operacion, el cual sera de apoyo para orientar el desempefio de funciones de las personas que la
integran, asf como para la toma de decisiones.

La Secretaria Técnica tiene como eje central servir de soporte en la formulacion Yy ejecucién de proyectos
estrategicos tendientes a elevar la productividad de la dependencia, asi como realizar las acciones necesarias
para encadenar en coordinacidon con las Unidades Administrativas los propdsitos dirigidos por el Secretario de
Educacién.

El presente documento ha sido elaborado bajo o acordado en ta Guia para la Elaboracién de Manuales de
Organizacién emitida por la Secretaria de Fiiscalizacién y Rendicién de Cuentas.

Para su mayor aprovechamienfo este manuscrito debera mantenerse actualizado, reuniendo todas aquellas
modificaciones que se puedan presentar a su contenido, ya que su utilidad deriva de reflejar la organizacion
vigente.
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2. MARCO INSTITUCIONAL
2.1 Mision

Contribuir al desarrollo integral del ser humano para que se realice plenamente como individuo y ciudadano
responsable, colaberative, productivo y socialmente comprometido.

2.2 Visién

Posicionar Ja educacion de Coahuila en los primeros lugares de los indicadores de calidad educativa de la QOCDE,
para el afio 2040 '

2.3 Valores Institucionales.

Responsabilidad Eficiencia Respeto
Puntualidad Sclidaridad

Honestidad Austeridad

Perseverancia Lealtad

2.4 Objetivo

Elevar la calidad del sistema educativo coahuilense que ofrezca a toda la poblacién una educacién pertinente,
incluyente e integral, que equilibre la formacién en valores ciudadanos, el desarrollo de competencias y la
adquisicion de conocimientos con altos estandares de calidad a nivel nacional e internacional.

Impulsar y reconocer la profesionalizacion del magisterio en beneficio de los propios estudiantes de estado.
2.5 Base Legal

Legislacién.

- Constitucion Politica de los Estados Unides Mexicanos.

- Constitucion Politica del Estado Independiente Libre y Soberano de Coahuila de Zaragoza.
leyes:

- Ley Estatal de Educacion de Coahuila.

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

- Ley General de Educacion Superior

- Ley General de Infraestructura Fisica Educativa ,

-Ley General de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes

Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad

- Ley Orgdnica de la Administracién Pablica
Reglarmentos:

- Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién
Planes y Programas:
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- Plan Estatal de Desarrollo 2017-2023
- Programa Estatzal de Educacion 2017-2023

2.6 Atribuciones.

-Regiamento Interior de la Secretaria de Educacion

Capitulo 8

Articulo 98, Corresponde a la Secretaria Técnica:

1. Coordinar las actividades y programas especiales que e asigne el Titular;

2. Brindar la asesoria técnica que requiera el Titular;

3. Convocar, por instrucciones del Titular, para la' realizacién de tareas confuntas, a dos o mas
unidades administrativas cuando las responsabilidades de ellas asi lo requieran;

4. Dar seguimiento y evaluar permanentemente 'las politicas, pregramas y actividades de las
diferentes unidades administrativas de la Sécretaria, conforme con el Plan Estatal de
Desarrollo y el Programa Estatal de Educacion; '

5. Coordinar las acciones de comunicacién con el Honorable Congreso del Estado;

6. Analizar los avances en el cumplimiento de las metas del programa anual de actividades, en
coordinacién con las Unidades Administrativas de la Secretaria;

7. Recabar la informacidn, y en su momento, elaborar el Informe Anual de Actividades de Ia
Secretaria, gue se incorpora al informe anual que presenta el Titular de! Poder Ejecutivo, ante
el Honorable Congreso del Estado; o

8. Recabar la documentacion de las actividades de la Secretaria, a fin de que el Titular la
presente ante el Honorable Congreso del Estado;

9. Resguardar el material bibliografico de interés educativo que reciba, genere o adquiera la
Secretaria;

10. Evaluar la participacién de los servidores publicos adseritos a las Unidades Administrativas de
la Secretaria, en la organizacién y participacion de congresos, convenciones, asesorias y
capacitacion profesional, relacionadas con el Sistema Educativo Estatal o Nacional, en
coerdinacion con la Direccién General de Recursos Financieros;

11. Analizar con enfoque técnico, las propuestas para la mejora del servicio educativo vy emitir el
informe correspondiente y en su caso, proponer las acciones que considere pertinentes, en
coordinacion con las unidades administrativas competentes de la Secretaria;

12. Proponer proyectos en materia educativa, asi como alternativas para elevar la calidad de los
servicios que presta la Secretaria;

13. Dar seguimiento a los acuerdos que en materia educativa emita el Titular, en coordinacién con
el titular de la Secretaria Particular del Titular; 124 PERIODICO OFICIAL viernes 28 de febrero
de 2020.

14. Integrar y validar la informacién oficial del Sistema Educativo Estatal que sea objeto de
divulgacién en diferentes instancias de la administracién plblica estatal y sociedad en general,
a nivel regional, estatal y nacional; y

15. Las demés funciones que las disposiciones legales aplicables y reglamentarias le atribuyan,
asf como aquellas que le confiera el Titular.
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3. ANTECEDENTES DE LA ORGANIZACION o

A mediados del siglo XX existia la Direccién General de Educacién Publica, su marco juridico se encontraba en
los articulos 101, 102, 103, de lz ley de Educacién del Estado, expedida en 1943, la cual establecia que el titular
de esa dependencia tendria rango de director y para el auxilio' de sus labores contaba con un secretario y
diversos jefes de sector. Con la publicacion de la Ley Organica de la Administracion Plblica del Estado, en el
Periddico Oficial del 12 de septiembre de 1989, la antigua Direccién General de Educacion Publica, fue elevada al
rango de Secretaria de Educacion Publica del Estado. '

La educacién que impartia la federacion, inicio a partir de 1978 aéciones de desconcentracién administrativa de
los servicios de educacion inicial, basica y normal, desarrollando a partir de entonces un proceso que permitio la
federalizacion de los servicios educativos, pasando estos a depender del Gobierno del Estado en mayo de 1992,
legalizando este histérico suceso con la firma del Acuerdo Nacional para la Modernizacion de la Educacion
Basica. v

En funcién a estos antecedentes y con un sentido visionario,” €l Gobierno del Estado en el Plan Estatal de
Desarrollo de 1294 — 1999, su voluntad y compromiso de establécer un solo sistema educativo a través de (3
unificacién de los mandos medios superiores del sector, come una medida administrativa que coadyuvara a
mejorar fa calidad de los servicios educativos que se ofrece. ]

El Sindicato Nacional de Trabajadores de Educacion, dio a conacer los alcances de la medida de unificacion de
los mandos medios superiores de! sector educativo emprendida (por el Gobierno del Estado, la cual permitiria
evitar la duplicidad de funciones, optimizar los recursos humanos’ y posibilitar la simplificacién administrativa, y
con esos argumentos, aceptd signar el 3 de septiembre de 1999; el Convenio para la Creacion de un Sistema
Educativo Cozhuilense, donde se acuerda fusionar la administracién de los dos sostenimientos educativos que
existian en el Estado, esto es, el Estatal y el Fedaral, dando pie a la unificacion de esta Unidad Administrativa.

Cabe sefialar que las funciones que le eran encomendadas a la Secretaria de Educacion Pablica del Estado de
Coahuila, estaban reguladas por la Ley Orgénica de la Administracion Pdblica del Estado, creada por Decreto
numero 48, publicado en el Periddico Oficial del Estado con fecha 29 de febrero de 2000.

Sin embargo, por decreto nimero 584, publicado el 7 de diciembre de 2005, se reformo la Ley Organica de la
Administracién Publica del Estado de Coahuila de Zaragoza; en dicha Ley se sustituye la denominacién de
“‘Secretarta de Educacion Publica”, por la Secretaria de Educacion y Cultura”, cuyo objeto se robustece para
establecer las bases de una nueva visién educativa que apoye, promueva y fomente las actividades artisticas y
culturales en el Estado.

Més tarde el 30 de noviembre de 2011, publicada en el Periédico Oficial No. 95, se emite la nueva Ley Orgénica
de la Administracion Publica del Estado de Coahuila de Zaragoza; en la misma se sustituye el nombre de
"Secretaria de Educacion y Cultura” por “Secretaria de Educacién™ |o anterior con el objetc de establecer [a
estructura, las atribuciones y las bases para la organizacion y el funcionamiento de Ia administracion publica del
Estado de Coahuila de Zaragoza.
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5. DESCRIPCION DE PUESTOS

5.1 Nombre del Area:  Secretaria Técnica

5.2 Nombre del Puesto: Secretario (a} Técnico (a)

5.3 Denominacion del Puesto: Secretario (a) Técnico (a) .

5.4 Objetivo del Puesto: Asistir al Secretario (a) de Educacion con apoyo directo de sus funciones y cumplimiento
de sus atribuciones. :

5.5 Relaciones de Autoridad:
Relacion Jerarquica Ascendente:

Secretario{a) de Educacion

Relacién Jerarquica Descendente:

o

L]

Apoyo Administrativo

Subdireccion de Area Técnica

Subdireccion de Estadistica e Indicadores Educativos
Subdireccién de Soporte Técnico

Subdireccion de Imagen y Disefio

Subdirecciéon de Proyectos Gréaficos Educativos
Subdireccidn de Soporte Estadistico

Subdireccion de QOperativa de Analisis Téchico

Area de Analistas Especializados

En caso de ausencia lo sustituye el Secretario de Educacion.

5.6 Funciones:

L

Coordinar las actividades y programas especiales que le asigne el Titular;

Brindar la asesoria técnica que requiera el Titular;

Convocar, por instrucciones del Titular, para la realizacién de tareas conjuntas, a dos o mas unidades
administrativas cuando las responsabilidades de ellas asi lo requieran;

Dar seguimiento y evaluar permanentemente las politicas, programas y actividades de las diferentes
unidades administrativas de la Secretaria, conforme con el Plan Estatal de Desarrolio y el Programa
Estatal de Educacion;

Coordinar las acciones de comunicacion con el Honorable Congreso del Estado;

Analizar los avances en el cumplimiento de las metas del programa anual de actividades, en coordinacion
con las unidades administrativas de la Secretaria;

Recabar la informacion, y en su momento, elaborar el Informe Anual de Actividades de la Secretaria, que
se incorpora al informe anual que presenta el Titular del Poder Ejecutivo, ante el Honorable Congreso del
Estado;

Recabar la documentacion de las actividades de la Secretana a fin de que el Titular la presente ante el
Honorable Congreso del Estado;

Resguardar el material bibliografico de interés educativo que reciba, genere o adquiera la Secretaria;
Evaluar la participacion de los servidores plblicos adscritos a las unidades administrativas de la
Secretaria, en la organizacion y participacién de congresos, convenciones, asesorias y capacitacion
profesional, relacionadas con el Sistema Educative Estatal o Nacional, en coordinacion con la Direccién
General de Recursos Financieros:
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e Anzlizar con enfoque técnico, las propuestas para la mejora del servicio educativo y emitir el informe

correspondiente y en su caso, proponer las acciones que considere pertinentes, en coordinacion con las
unidades administrativas competentes de la Secretaria;

Proponer proyectos en materia educativa, asi como alternativas para elevar la calidad de los servicios que
presta la Secretaria;

Dar seguimiento a los acuerdos que en materia educativa emita el Titular, en coordinacién con el titular de
la Secretaria Particular del Titular; 124 PERIODICO OFICIAL viernes 28 de febrero de 2020

Integrar y validar la informacién oficial del Sistema Educativo Estatal gue sea objeto de divulgacian en
diferentes instancias de la administracién publica estatal y sociedad en general, a nivel regional, estatal y
nacional; y .

Dar seguimiento a los acuerdos, resoluciones y demas determinaciones que el CONAEDU realice en las
reuniones establecidas vy,

Las demas funciones que [as disposiciones legales aplicables y reglamentarias le atribuyan, asi comeo
aquelias que le confiera el Titular.

5.7 Perfil del Puesto:
Preparacion Académica:

Licenciatura en carrera afin al puesto

Experiencia Laboral:

Experiencia minima de dos afos en la administracién publica
Conocimiento del funcionamiento de la administracion publica estatal

Conocimientos Especificos:

Administracién Pablica o Privada

Conocimiento de las politicas pablicas estatales

Conocimiento del Reglamento Interior de fa Secretaria de Educacion
Normatividad vigente

Competencias y Habilidades:

[

Técnicas de comunicacién
Organizacion administrativa
Andlisis y solucion de problemas
Liderazgo

Control y seguimiento de programas
Comunicacion efectiva
Institucionalidad

Apego a normas
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5.1 Nombre del Area: Secretaria Técnica
5.2 Nombre del Puesto: Analista Especializado
5.3 Denominacion del Puesto: Analista Especializado
54 Objet[VO del Puesto: Ejecutar actividades secretariales a fin de contribuir al funcionamiento eficiente y
arménico del area a la que esta adscrita. !
.5.5 Relaciones de Autoridad:
Relacién Jerarquica Ascendente:

Secretario(a} Técnico{a)

Relacién Jerarguica Descendente; N.A.
En caso de ausencia lo sustituye el Auxiliar Administrativo.
5.6 Funciones:

Acordar con el Secretario (a) Técnico (a), los lineamientos, sistemas y procedimientos a seguir para
cumplir con los objetivos planteados.

Llevar [a agenda del Secretario (a) Técnico (a).
Realizar oficios, memorandum, tarjetas de la Secretaria, previa instruccién del jefe inmediato superior.
Recibir y turnar [a correspondencia de la Secretaria Técnica.

Realizar llamadas para comunicar al Secretario (a) Técnico (a) con las unidades administrativas dentro %
fuera de la Secretaria segtn lo requiera.

Auxifiar af resto del area en tareas secretariales.

Tramitar vidticos mediante el llenado de diferentes formatos de acuerdo a las disposiciones oficiales.

Dar seguimiento a la comprobacién de viaticos.

Llevar y mantener actualizado el archive de la unidad administrativa.

Atender al personal que solicite audiencia con el Secretario (a) Técnico (a).

Dar de alta y seguimiznto al Sistema de Acuerdos y Compromisos de Gobierno

Apoyo en la integracién del informe de actividades de la Secretaria y Comparecencia del Secretario de
Educacion vy,

Las demas que en ef ambito de su competencia le delegue su superior inmediato.

5.7 Perfil del Puesto:
Preparacion Académica:

Bachillerato con carrera técnica en administracion, contabilidad y computacion

Experiencia Laboral:

Un afio frabajando con agenda de actividades

Atender y canalizar llamadas en teléfono multilinea

Realizar inventarios, control de materiales, suministros y paipeleria
Realizar actividades de archivo y control de expedientes
Recepcion, control y entrega de correspondencia

Conocimientos Especificos:

Manejo de Office en un 100%

Control y registro de gastos

Formacion de expedientes y resguardo de archivo
Cenocimiento del Reglamento [nterior de la SE
Uso de internet y redes sociales

Excelente ortografia y redaccion

Competencias y Habilidades:

Establecer relaciones interperscnales positivas
Amabilidad y disposicién para atender a personas
Capacidad para trabajar en equipo

Atender fareas mdltiples
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5.1 Nombre del Area: Secretaria Técnica
5.2 Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo .
5.3 Denominacion del Puesto: Auxiliar Administrativo inr
5.4 Objetivo del Puesto: Brindar apoyo administrativo en tareas operativas vinculadas a] drea.
5.5 Relaciones de Autoridad:
Relacion Jerarquica Ascendente:
e Secretario(a) Técnico(a)
Relacién Jerarquica Descendente: N.A.
En caso de ausencia lo sustituye el analista especializado.
5.6 Funciones:
o Realizar tramites en forma personal, telefénica y por correo electrénico.
Llevar y mantener actualizado el archivo de la unidad administrativa.
Mantener ordenada y actualizada la base de datos de la plantilla de personal.
Redactar y gestionar correspondencia de documentos diversos.
Elaborar solicitudes de material de oficina, mobiliario y equipos tecnolégicos.
Llevar registro y control del resguardo de mobiliario de oficina a través de un sistema en linea.
Recibir y tramitar solicitudes de servicios de mantenimiento y reparaciones de las instalaciones de la
oficina, maquinas y equipos de trabajo.
Mantener actualizado el libro de asistencia del personal de la Direccién y la Plantilla en linea.
Elaborar el control de asistencia del personal del area.
Manejar el sistema de captura de registro de incidencias del personal
Entregar correspondencia en todas las unidades admmlstratlvas y organismos descentralizados y
desconcentrados.
e Las demas que en el &mbito de su competencia le delegue su superior inmediato.
5.7 Perfil del Puesto:
Preparacion Académica:
+ Comercio / Bachillerato con carrera técnica en administracion, contabilidad y computacién
Experiencia Laboral:
s Un afio en la administracién publica
Conocimientos Especificos:
» Realizar inventarios, control de materiales, suministros y papelerla
» Reglamente Interior de la SE
Competencias y habilidades:
Manejo de Office en un 100%
Control y registro de gastos
Formacion de expedientes y resguarde de archivo
Manejo de fax y conmutador
Uso de internet y redes sociales
Excelente ortografia y redaccion

*a 8 o @ 9

F-002 Rev 01 Pégina 10 de
18 o



Gobierno
% Fstado

MANUAL DE ORGANIZACION

Codigo Versién Fecha Edicién Vigencia
MO-DS-ST 02 ~06/16/2023 08/16/2025

5.1 Nombre del Area: Secretaria Técnica
5.2 Nombre del Puesto: Subdirector
5.3 Denominacién del Puesto: Subdirector del Area Técnica
5.4 Objetivo del Puesto: Recabar, analizar, elaborar y validar informacidon que surja de las diferentes dreas
educativas de la SE.
5.5 Relaciones de Autoridad:
Relacién Jerarguica Ascendente:;
e Secretario(a) Técnico{a)
Relacién Jerarquica Descendente: NA.
En caso de ausencia lo sustituye el Secretario Técnico
5.6 Funciones:
* Dar seguimiento a diversos programas de la SE.
e Recabar informacion de las diferentes unidades administrativas para la elaboracion de presentaciones e
informes.
o Integrar y validar informacion.
= Monitoreo y andlisis de los proyectos de educacién basica.
* Monitoreo y analisis de los proyectos de educacién media y superior.
e Coordinar actividades con las unidades administrativas y,
* las demas que en el &mbito de su competencia le delegue su superior inmediato.
5.7 Perfil del Puesto:
Preparacién Académica:
= Licenciatura a fin at puesto
Experiencia Laboral:
s Minimo dos afios en la administracion pablica
s Minimo dos afios en drea educativa
Conoccimientos Especificos:
o  Organizar informacion.
* Conocimiento del Reglamento Interior de la SE
* Redactar informacién para presentarla ante autoridades. . .
Competencias y Habilidades:
e Organizar y planear
»  Comunicacién afectiva

» Trabajo en equipo
e Usar tecnolegias
o Liderazgo
F-002 Rev 01 - P4gina 11 de

19



Gobierno

MANUAL DE ORGANIZACION

Cadigo Versién Fecha Edicion Vigencia
MO-DS-ST 02 06/16/2023 06/16/2025

1

5.1 Nombre del Area: Secretarfa Técnica
5.2 Nombre del Puesto: Subdirector o
5.3 Denominacién del Puesto: Subdirector de Estadistica e Indicadores Educativos
5.4 Objetivo del Puesto: Apoyar al Secretario (a) Técnico (a) con funciones que tengan gque ver con temas de
indicadores educativos y datos estadisticos que complementen al Area Técnica y se cumpla asi con sus
atribuciones.
5.5 Relaciones de Autoridad:
Reiacion Jerarquica Ascendente:
s Secretario(a) Técnico(a)
Relacion Jerarquica Descendente: N.A.
En caso de ausencia lo sustituye el Secretario Técnico
5.6 Funciones:
» Acordar con el Secretario (a) Técnico (a), los lineamientos, sistemas y procedimientos a seguir para la
conformacion de indicadores y datos estadisticos. )
s Recabar informacién con el &rea de estadistica de la. Subsecretaria de Planeacion para realizar un
anélisis de la estadistica educativa.
¢ Presentar |la informacién estadistica segln sea requerida por el Secretario (2) Técnico (a).
» Efectuar un andlisis minucioso de los indicadores del PED, para realizar su actualizacién en el sistema
estatal.
» En coordinacion con las reas apoyar a efectuar un analisis minucioso de los indicadores de la Matriz de
Indicadores del PBR, para realizar su actualizacion trimestrat en el sistema estatal.
¢ FElaborar la presentacion a enviar al Comité de Control Interno y Desempefio Institucional cada
convocateria.
» Las demas que en el &mbito de su competencia le delegue su superior inmediato.
5.7 Perfil del Puesto: :
Preparacion Académica:
e licenciatura
Experiencia Laboral:
»  Experiencia minima de dos afios en areas de andlisis estadisticos
Conocimientos Especificos:
s Ccnocimiento de conformacién de indicadores.
e Conocimiento de estadistica.
Competencias y Habilidades:
= Conocimiento del Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién
* Analisis de informacidn.
» Desanollar, manejo de datos estadisticos.
+ Conocimiento de indicadores regionales, nacionales e intemacionales.
e Conformacién y seguimiento de indicadores.

F-002 Rev 01 : Pagina 12 de
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5.1 Nombre del Area: Secretaria Técnica
5.2 Nombre del Puesto: Subdirector
5.3 Denominacién del Puesto: Subdirector de Soporte Técnico’
5.4 Objetivo del Pugsto: Contribuir a las acciones que determine el Secretario (a) Técnico (a) en tema de
informacién, informe, presentaciones, comparecencia o cualquier solicitud de temas de actualidad.
5.5 Relaciones de Autoridad:
Relacion Jerarquica Ascendente:
« Secretario(a) Técnico(a)
Relacién Jerarquica Descendente: N A.
En caso de ausencia lo sustituye el Secretario Técnico
5.6 Funciones: .
» Recabar informacién de las unidades administrativas que le sean asignadas para la elaboracién de
presentaciones e informes. ‘
» Integrary validar informacién asignada por la Secretario {a) Técnico (a).
= Monitoreo y analisis de los proyectos de las Unidades Administrativas Y,
e Las demas que en el &mbito de su competencia le delegue su superior inmediato.
5.7 Perfil del Puesto:
Preparacion Académica:
e Licenciatura en carrera afin al puesto
Experiencia Laboral:
e Experiencia minima de dos afios en administracién de proyectos.
e Experiencia minima de un afio en proyectos de &mbito educativo.
Conocimientos Especificos: :
=  Administracion Puablica o Privada
¢ Conocimiento de las politicas plblicas estatales :
= Conocimiento det Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién
s Normatividad vigente
Competencias y Habilidades:
¢ Planeacidn de actividades.
e Andlisis de informacidn
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5.1 Nombre del Area: Secretaria Técnica

5.2 Nombre del Puesto: Subdirector

5.3 Denominacién del Puesto: Subdirector (a) de Imagen y Disefio

9.4 Objetivo del Puesto: Conribuir en el disefio e imagen de la Sedretaria de Educasion y revisar que se cumplan
de los requerimientos gréaficos solicitados por la Direccién de tmagen del Ejecutivo Estatal.

5.6 Relaciones de Autoridad: C

Relacién Jerarquica Ascendente: !

s Secretario Técnica ;

Relacién Jerarquica Descendente:

o NA
En caso de ausencia lo sustituye el Secretario Técnico
5.6 Funciones: -
Coordinar diversos proyectos que solicite el titular de la Secretaria Técnica.

e Disefiar ilustraciones, avisos, articulos, presentaciones, posters, calendarios escolares, portadas de
libros, revistas, folletos, logotipos, sefalizacién, vestidura de centros de atencién o estantes, papeleria
para identidad grafica: hojas, tarjetas de presentacion, folders, tabloides, tripticos, dipticos, folletos,
volantes, invitaciones, espectaculares, formatos a gran escala, mamparas para eventos, pendones, lonas,
sellos, placas para escuelas y primeras piedras, reconocimientos dia del maestro, diplomas, constancias
etc...

» Elaborar y participar en la integracién de informacion de acciones para el informe institucional.

e Manipular imagenes que se integran al informe anual institucional.

e Trabajar papeleria diversa, respetando la identidad de la Institucién de acuerdo al logotipo, imagen v los
slogans que en el momento sean autorizados en el Manual de Identidad expedido por el Area de Difusién
e Imagen del Ejecutivo Estatal. -

» Elaborar trabajos especiales que solicite el Secretario(a) de Educacion.

» Revisary resguardar la documentacion referente a los disefios y articulos de la institucion.

e Suministrar informacién técnica a los usuarios, en cuanto al disefio para publicaciones.

e Revisar que las publicaciones que realizan las unidades administrativas, cumplan con los estandares del
Manual de Identidad del Gobierno de Coahuila de Zaragoza

» Las demas que en el mbito de su competencia le delegue su superior inmediato.

5.7 Perfil del Puesto: .
Preparacion Académica:
» Licenciafura en disefio grafico o carrera afin
* Cursos de diferentes softwares de disefio grafico
Experiencia Laboral: Subdirector de Imagen y Disefio

» Tres afios de experiencia operativa en software de computacion y disefio
Conocimientos Especificos:

s Programas de disefio grafico

s Proceso digital de imagenes

s Técnicas de disefia en computacion
Competencias y Habilidades: :

e Analizar y sintetizar informacién .

e Organizar el trabajo

e Plasmar instrucciones orales y escritas en disefios

= Manejo de colores
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5.1 Nombre del Area: Secretaria Técnica
5.2 Nombre del Puesto: Subdireccion ]
5.3 Denominacion del Puesto: Subdireccion de Proyectos Graficos Educativos
5.4 Objetivo del Puesto: Concepiualizar materiales visuales para comunicar de manera efectiva informacion
relacionada a la Secretaria de Educacion.
3.5 Relaciones de Autoridad:
Relacién Jersrquica Ascendente:
e Secretario(a) Técnico(a)
Relacion Jerarquica Descendente: NA.
En caso de ausencia lo sustituye el Secretario Téenico
5.6 Funcicnes: :
» Creacicn de imagenes y composiciones para la difusion, presentacion e identificacion de eventos
institucionales.
Elaboracién de disefios o piezas conforme a la solicitud de diversas areas.
Verificar el buen uso de la imagen institucional.
s  Elaboracién de recursos gréaficos como revistas, folletos, anuncios, logotipos.
e Las demas que en el ambito de su competencia le delegue su superior inmediato.
5.7 Perfil del Puesto:
Preparacién Académica:
+ Licenciatura en Disefio Gréafico
Experiencia Laboral:
» Dos afios de experiencia laboral en el manejo de software de disefio y manejo de vectores
Conocimientos Especificos: .
+ Manejo de programas de disefio grafico.
+ Manejo de softwares de disefio, vectoriales y de edicion de fotografias.
» Proceso digital de imagenes.

Competencias y Habilidades:
e Iniciativa

¢  Cooperacién
o Responsabilidad
e  Cregaiividad
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5.1 Nombre del Area: Secretaria Técnica
5.2 Nombre del Puesto: Subdirector :

5.3 Denominacidn del Puesto: Subdirector de Soporte EStadISthO
5.4 QObjetivo del Puesto:

Disefar, elaborar, analizar y solicitar informacién de las 4reas

informes educativos.
5.5 Relaciones de Autoridad:
Relacion Jerarquica Ascendente:

e Secretario(a) Técnico(a)

Relacién Jerarquica Descendente: N.A

En caso de ausencia lo sustituye el Analista Especializado B

5.6 Funciones:

Realizar [as actividades que le asigne la o el Titular;

para la elaboracidn de documentos para los

Solicitar la informacién, dar seguimiento, evaluar permanentemente, actividades relacionadas con el
informe de gobierno respecto a las areas asignadas de la SE.

Brindar apoyo en elaboracién de documentos para los informes de comparecencia del C. Secretario, en

las areas que se requiera;

Brindar la asesoria técnica que requiera la o el Titular.

Validar la informacion que sea objeto de divulgacion.

Asistir a eventos que el titular de las Secretaria Técnica sefiale; y

Las demas que en el ambito de su competencia le delegue su superior inmediato.

5.7 Perfll del Puesto:
Preparacién Académica:

Licenciatura en carrera afin al puesto

Experiencia Laboral: Analista Especializado

Técnicas de comunicacién
Organizacién administrativa
Analisis y solucién de problemas

Conocimientos Especificos:

Conoccimiento del Reglamento Interior de la SE
Manejo de Microsoft Office

Competencias y Habilidades:

e Capacidad de resolucion de problemas.
o Capacidad de organizacién del trabajo.
e Responsabilidad en el frabajo.
o Capacidad de trabajar en equipo.
»  Autonomia y proactividad.
+ Capacidades Analiticas.
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5.1 Nombre del Area: Secretaria Técnica
5.2 Nombre del Puesto: Subdirector :
5.3 Denominacién del Puesto: Subdirector Operativo de Analisis Técnico
5.4 Objetivo del Puesto: o
s Analizar constantemente el desarrollo de las acciones de Tos organismos publicos descentralizados a la
SE, para elaborar una base de datos confiable que permitaia integracion de documentos oficiales.
5.5 Relaciones de Autoridad:
Relacién Jerarquica Ascendente:
» Secretario{a) Técnico(a)
Relacion Jerdrquica Descendente: N.A
En caso de ausencia lo sustituye el Secretario (a) Técnico (a)
5.8 Funciones: [
* Revisar y analizar informacién que se solicita a los organismos publicos descentralizados adscritos a la
SE.
» Analizar con enfoque técnico la informacién de las acciones y programas que desarrollan los organismos
publicos descentralizados adscritos a la SE. :
* Actualizar constantemente la base de datos para la elaboracién de documentos oficiales solicitados por el
Secretario(a) de Técnico(a).
* Dar seguimiento a acuerdos y compromisos que en materia educativa proponga el iitular de la
dependencia.
s Evaluar y dar seguimiento a los acuerdos de la CONAEDU, segin las indicaciones de la secretaria
técnica. :
e Elaborar el Programa Anual de la unidad administrativa para instrumentar los objetivos y lineas de accion
& seguir de acuerdo a las politicas del Sistema Educativo Estatal.
e Evaluar trimestralmente los avances del PA, de acuerdo con las fechas asignadas por la Subsecretaria de
Planeacién Educativa.
e Integrar informacion para elaborar el informe anual institucional que se incorpera al informe anual del
Titular del Poder Ejecutivo. ,
e Elaborar un documento que respalde e informe sobre las actividades de la Secretaria de Educacién para
comparecer ante el Honorable Congreso de la Unién. ]
e Revisar y analizar los indicadores del Plan Estatal de Desarrollo de los organismos puablicos
descentralizados adscritos a la SE.
» Coordinar entre las areas de la SE lo relacionado con el seguimiento del Programa Anual de
Evaluaciones del afio en curso.
= Dar seguimiento a las actividades relacionadas con el Presupuesto Basado en Resultados, que el titular
de [a Secretarfa Técnica proponga.
o Elaboracion y actualizacion del Manual de Operaciones y Procedimientos del Area y,
* Las demas que en el &mbito de su competencia le delegue su superior inmediato.

5.7 Perfil del Puesto:

Preparacion Académica:

¢ Licenciatura en carrera afin al puesto

s Diplomado en Presupuesto Basado en Resultados de la SHCP
e Diplomado del Presupuesto Basado en Resultados
Experiencia Laboral: Analista Especializado

s Técnicas de comunicacién

e Organizacién administrativa

* Analisis y solucién de problemas
Conocimientos Especificos:
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o Conocimiento del Reglamento Interior de la SE
e Lineamientos del PBR
e Lineamientos del Programa Anual de Evaluacion de la Secretaria de Finanzas
e Manejo de Microsoft Office
Competencias y Habilidades:
e Control y seguimiento de programas
e Capacidad de andlisis vy sintesis.
o Comunicacién clara y precisa.

6. DIRECTORIO
Anexo 2

7. DEFINICIONES Y NOMENCLATURAS

SE Secretaria de Educacion en Coahuila
CONAEDU Consejo Nacional de Autoridades Educativas
PED Plan Estatal de Desarrollo

PBR Presupuesto Basado en Resultados

SHCP Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
PA Programa Anual

PAE Programa Anual de Evaluaciones

Base de datos: se llama asi a los bancos de informacién que contienen datos relativos a diversas tematicas v
categorizados de distinta manera, pero que comparten entre si algin tipo de vinculo o relacién que busca
ordenarlos, clasificarlos, almacenarios en conjunto o sistematicaments para éu posterior uso.

Disefio grafico: se refiere a entender el fendmeno evolutivo de 1a red, asi como las tendencias de la estética de
su entorno, tanto fisico como virtual.

Documentacién: a grandes rasgos se podria definir como la ciencia del procesamiento de la informacion, que
proporciona informacién sobre algo con un fin determinado, de ambito multidisciplinar o interdisciplinar. Le
aportan a los archivos la informacién primordial de diversos autores y en los almacenamientos de documentos
para procesar, digitar, transmitir informacion y datos.

Lenguaje y disefio gréfico: referente a aplicar los principios bésig:os del lenguaje visual y los conceptos basicos
del disefio grafico.

Proceso digital de imagenes: se refiere a aplicar las técnicas necesarias sobre imagen digital, fotografia digital y
software pixelar para la creacion de texturas aplicables a - Ips objetos modelados y la optimizacion vy
fotocomposicion de imagenes. o

Procesos de reproduccidn grafica: se refiere a interpretar los sistemas graficos de reproduccién mas usuales,

las principales fases gue los componen y corregir las pruebas pertinentes.
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8. REFERENCIAS

IDENTIFICACION TITULO TIPO DE DOCUMENTQ

N/A, Reglamento Internc de Ia Secretaria de Educacién Reglamento

GMO Guia para la Elaboracion de Manuales de Guia

Organizacion

PAE Programa Anual de Evaluacion (del afio que corre) Programa
9. ANEXOS
Anexo 1 Organigrama especifico Secretaria Técnica
Anexo 2 Directorio de funcionarios
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