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1. INTRODUCCION

La educacion es un factor fundamental para alcanzar la igualdad de oportunidades; uno de los cuatro ejes del
Plan Estatal de Desarrollo 2017-2023, que influye de manera directa en el desarrollo de nuestro estado y se
constituye, ademas, en un importante vehiculo para que la sociedad coahuilense genere un espacio de
convivencia mas justo y con mejores oportunidades.

En este contexto y para mejorar la equidad, cobertura y calidad de la educacion, la Subsecretaria de Educacion
Basica, mejora los mecanismos de integracién y vinculacion de todas sus areas, considerando sus niveles de
operacion y el logro en el cumplimiento de su misién y vision.

La Subsecretaria de Educacion Basica, sus Direcciones Generales de: Preescolar, Primaria, Secundaria
Fortalecimiento Educativo y Proyectos y Programas Educativos tienen como propdsito principal, elevar la calidad
educativa, al favorecer la articulacion y el trabajo colaborativo entre todos sus componentes, colocando en el
centro del acto educativo al alumno, el logro de los aprendizajes y el desarrollo de competencias con la intencion
de que todos los estudiantes alcancen su perfil de egreso.

El presente Manual de Organizacién, constituye un documento administrativo normativo que define y orienta la
organizacién y operacion de la estructura ocupacional ampliada de la Subsecretaria, de acuerdo a las funciones
definidas en el Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién de Coahuila —Capitulo I, art. 5; Capitulo |1, art.
10; Capitulo 1V, articulos 12 al 24.

Su finalidad es lograr una mayor eficiencia y eficacia en las metas educacionales, asi como en la administracion
y ejercicio de los recursos materiales y humanos; una 6ptima coordinacién de acciones que lleven a la
consecucién puntual de los objetivos establecidos para la formacion y educacion de los nifios, nifas y jovenes
coahuilenses.

Su principal marco de referencia lo tiene en el Eje 4 Desarrollo Social Incluyente y Participativo, Objetivo 4.3
Educacion del Plan Estatal de Desarrollo Coahuila de Zaragoza 2017-2023; el Programa Estatal de Educacion
2017-2023, asi como también en las disposiciones establecidas en la Ley Organica de la Administracién Publica
del Estado, los lineamientos emitidos por la Secretaria de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas para este fin, y
con apego a las modificaciones autorizadas a la estructura organica, registradas en el Reglamento Interior de la
Secretaria de Educacién de Coahuila de Zaragoza.

En el presente Manual se describe la informacién basica sobre los antecedentes, la legislacion, las atribuciones,
los organigramas general y especifico y las funciones de las unidades administrativas, asi como la descripcién a
detalle de los puestos laborales comprendidos en la Subsecretaria de Educacion Basica.

El Manual de Organizacion de la Subsecretaria de Educaciéon Basica se orienta a los servidores publicos que
laboran en la misma y a las personas que demuestren interés por conocer su funcionamiento organizacional.

Este documento es normativo y de consulta abierta y permanente. Debera permanecer en las diferentes areas

de la Subsecretaria. Debe ser sometido a revisién y actualizacion periédica de acuerdo a la evolucion de la
administracion publica y disposiciones aplicables al caso.
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2. MARCO INSTITUCIONAL
2.1 Misién

Contribuir al logro de los propésitos y metas de la Secretaria de Educacion, con una gestién institucional eficiente,
en forma comprometida, que ofrezca un servicio educativo donde la poblacién en edad escolar acceda,
permanezca y concluya sus estudios de Educacion Basica en los tiempos previstos para ello y adquiera los
conocimientos, las habilidades y los valores necesarios para su desarrollo personal y social e integre los niveles
de preescolar, primaria, secundaria, el fortalecimiento Educativo, Proyectos y Programas Educativos en un
trayecto formativo consistente que asegure los objetivos educacionales de acuerdo a las necesidades de la
sociedad coahuilense.

2.2 Vision

Ofrecer un servicio educativo en donde la poblacién de edad escolar acceda, permanezca y concluya sus
estudios de Educacion Basica en los tiempos previstos para ello y adquiera los conocimientos, habilidades y
valores necesarios para su desarrollo personal y social futuro.

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 de los demas. El ser tolerante con quien disiente de sus ideas

o forma de pensar, con quien no comparte los mismos 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 enriqueciendo
ésta con la aplicacion objetiva de lo sefalado 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.
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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 mas problematicas.

2.4 Objetivo

Garantizar que todas las nifias, nifios, y jovenes en edad escolar, ingresen a los centros educativos, permanezcan
en ellos y terminen la educacion basica con éxito, al implementar politicas publicas centradas en el alumno, el
docente y la escuela, asegurando la eficiencia y transparencia en la aplicacion de recursos.

Considerar las opiniones de las autoridades educativas, de los diversos sectores sociales involucrados en la
educacion, del Consejo Nacional de Participacion Social en la Educacién, asi como las que en su caso formule

el Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacion.

2.5 Base Legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (Constitucién publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 5 de febrero de 1917)

Constitucién Politica del Estado Independiente, Libre y Soberano de Coahuila de Zaragoza. (Ley publicada en el
Periddico Oficial, el 19 de febrero de 1918)

LEYES

e Ley Estatal de Educacién de Coahuila. (Ley publicada en el Periédico Oficial el martes 28 de mayo de 1996)

e Ley General de Educacion. (Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 13 de Julio de
1993)

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Coahuila de Zaragoza. (Ley publicada
en el Periddico Oficial, el martes 24 de abril de 1984)

o Ley General del sistema para la carrera de las maestras y maestros USICAMM (Ley publicada en el

Periddico Oficial de la Federacion el 30 de septiembre de 2019)
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CONVENIOS:

e Convenio de conformidad con el Acuerdo Nacional para la Modernizacién de la Educaciéon Basica que
celebran por una parte, el Ejecutivo Federal y por la otra el Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de
Coahuila de Zaragoza, con la comparecencia del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado (D.O.F 18 de mayo de 1992).

e Convenio de incorporacion total voluntario del régimen obligatorio de la Ley del ISSSTE de trabajadores
adscritos a planteles que se incorporan al Sistema Educativo Estatal que celebran por una parte el
Gobierno del Estado de Coahuila de Zaragoza, y por la otra el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales
de los Trabajadores al Servicio del Estado, con la intervencién de la Secretaria de Educacion Publica
(D.O.F 18 de mayo de 1992).

e Convenio que, con motivo de la creacion de un solo Sistema Educativo en Coahuila, celebra el Gobierno

del Estado y el Sindicato Nacional de Trabajadores de la Educacion, el 3 de septiembre de 1999.

REGLAMENTOS:

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion de Coahuila publicado el 28 de febrero 2020

ACUERDOS:

Acuerdo Nacional para la Modernizacion de la Educacion Basica (D.O.F 18 de mayo de1992).
Acuerdo que crea el Comité Estatal para la Reorganizacion Educativa. (D.O.F 18 de mayo de1992).
Acuerdos Secretariales 05/06/2020,14/07/2020,15/08/2020

PLANES Y PROGRAMAS ESPECIFICOS:

Plan Estatal de Desarrollo 2017- 2023.

Plan Nacional de Desarrollo 2018-2024.
Programa Sectorial de Educacion 2018-2024.
Programa Estatal de Educacién 2017-2023.
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2.6 Atribuciones

1.

Aplicar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones que en materia de educacion sefiala la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos y la Constitucion Politica del Estado de Coahuila de Zaragoza,

las leyes federales, estatales, y demas disposiciones relativas en la materia.

Coordinar, dirigir y vigilar el desarrollo y operacion del buen funcionamiento de las Direcciones Generales
de: Educacién Preescolar, Primaria, Secundaria, de Servicios para el Fortalecimiento Educativo y de

Programas y Proyectos Educativos.

Cumplir con los acuerdos que en materia educativa, competen al area, suscritos por el Estado o la

Federacion.

Llevar los registros de las Instituciones certificados de ensefanza oficial y particular, asi como la

documentacioén escolar.

Participar en los términos que establecen las leyes federales y estatales de educacion y sus disposiciones
secundarias, en el proceso de autorizacion a los particulares para que impartan ensefianza inicial,
preescolar, primaria y secundaria, de cualquier tipo o grado, asi como revocar dicha autorizacién cuando

la ensefianza a que se alude, se aparte de las normas legales establecidas.

Participar en el proceso de definir e implementar la normatividad para la expedicion y revalidacion de
certificados, grados académicos y estudios parciales, asi como los referentes a la incorporacién de las

escuelas particulares.

Organizar y en su caso crear, los sistemas de ensefianza técnica industrial, agricola y artesanal para
adultos asi como los de productividad y capacitacion para el trabajo en lo que corresponde a Misiones

Culturales y Centros de Educacion Extraescolar.

Promover, fomentar y establecer, dentro de su competencia, la organizaciéon formal de grupos escolares

sociales en las areas rurales y urbanas para motivar la participacion social.

Participar en la promocién y gestion de becas, a favor de los estudiantes distinguidos, carentes de

recursos econdémicos y/o en cualquier situacion de vulnerabilidad.
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10. Coordinar los eventos y actos civicos del Gobierno del Estado, conforme al calendario que apruebe el

Ejecutivo Estatal.
11.  Coordinar la administracion del personal al servicio de la Educacion Basica.

12. Las demas que expresamente le atribuyan las leyes y reglamentos.

3. ANTECEDENTES DE LA ORGANIZACION

Hacia el afio 1962, en la entidad los servicios educativos que prestaba el Estado eran dirigidos a través de la
Direccion General de Educacion Publica cuyo marco juridico para su constitucion y funcionamiento lo establecian
los articulos 101, 102, 103, de la Ley de Educacion del Estado, expedida en 1943 durante el gobierno de Nemesio
Padilla. La ley establecia que el titular de esa dependencia tendria el nivel de Director y para su asistencia en el
desarrollo de sus labores se le asignaria un secretario particular y varios jefes de sector que se desempenarian
como supervisores de zona. Al publicar el Congreso del Estado, en el Periddico Oficial el 12 de septiembre de
1989 la nueva Ley Organica de la Administracion Publica, la Direccién General adquirio el nivel de Secretaria de
Educacién Publica del Estado, y con ello se crearon las direcciones de cada uno de los servicios de Educacion
Basica: inicial, preescolar, primaria, secundaria y normales.

Desde 1921, en la entidad se prestaron servicios educativos sostenidos por la federacion. La administracion de
los servicios se organizaba por departamentos que dependian directamente de la Secretaria de Educacion
Publica Nacional. A partir de 1978 se inician las acciones para la desconcentracion administrativa de los servicios
de educacion inicial, basica y normal federales, mismos que se trasladaron para su gobernanza al Gobierno del
Estado en mayo de 1992, legalizando éste histérico suceso, con la firma del Acuerdo Nacional para la
Modernizacion de la Educacion Basica.

El sistema federal de educacion se organizaba —a la fecha de su federalizacion— en direcciones de nivel de
Educacién Basica: educacion inicial, basica, extraescolar y programas de apoyo.

A consecuencia de lo anterior, el Gobierno del Estado en su Plan Estatal de Desarrollo 1994-1999, plante¢ la
voluntad y compromiso de consolidar en un solo sistema educativo los servicios federales y estatales para lo que
unificd los mandos medios superiores del sector, como una medida administrativa que coadyuvara a mejorar la
calidad de los servicios educativos que se ofrecen.

El Sindicato Nacional de Trabajadores de la Educacion, se da por enterado de la unificaciéon de los mandos
medios superiores del sector educativo, que permitié terminar con la duplicidad de funciones, hacer mas eficiente

la distribucion y administracion de los recursos humanos y efectuar acciones enfocadas a la unificaciéon de
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procesos y simplificacion administrativa. Como resultado de lo anterior, el 3 de septiembre de 1999 el Ejecutivo
Estatal firmo el decreto donde se establece el Convenio para la Creacion de un Sistema Educativo Coahuilense,
que contiene los acuerdos de fusidén en la administracion de los dos sostenimientos educativos: federal y estatal.
Cabe sefalar que las funciones que le eran encomendadas a la Secretaria de Educacion Publica del Estado de
Coahuila, estaban reguladas por la Ley Organica de la Administracién Publica del Estado, creada por Decreto
numero 46, publicada en el Periddico Oficial del Estado con fecha 29 de febrero de 2000.
En este ambito de reorganizacion administrativa se crea la Subsecretaria de Educacion Basica que tiene como
unidades los niveles de educacion inicial, preescolar, primaria, secundarias: general, técnica y telesecundaria,
educacion especial, fisica, artistica, extraescolar y del programa de inglés en primaria.
Por decreto niumero 584, publicado el 7 de diciembre de 2005, se reformo la Ley Organica de la Administracion
Publica del Estado de Coahuila de Zaragoza; en ésta se sustituye la denominacion de “Secretaria de Educacion
Publica”, por la de “Secretaria de Educacién y Cultura”, cuyo objetivo fue establecer las bases de una nueva
vision educativa que apoyara, promoviera y fomentara las actividades artisticas y culturales en el estado.
En noviembre de 2011, Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Coahuila de Zaragoza, fue
reformada, en ésta se sustituye la denominacion Secretaria de Educacion y Cultura por la de “Secretaria de
Educacion”.
El 28 de febrero de 2020 se modifica la organizacién de la Secretaria de Educacién a través de reformular su
Reglamento Interior, quedando la Subsecretaria como actualmente funciona.
La Subsecretaria de Educacion Basica tiene adscritas las siguientes Direcciones:

a) Direccion de Promocién para el Desarrollo de Habilidades Artisticas y Deportivas de Educacién Basica

b) Direccién de Operacién y Vinculacion

c) Direccion de Tramite y Gestidn

d) Secretaria Técnica

e) Direccion General de Preescolar

f) Direccion General de Primaria

g) Direccion General de Secundaria

h) Direccién General de Servicios para el Fortalecimiento Educativo

i) Direccién General de Proyectos y Programas Educativos

La Subsecretaria de Educacion Basica atiende la mayor cantidad de poblacion escolar en la entidad.
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4, ORGANIGRAMA

Ver anexo 1 Organigrama General de la SEB
Ver anexo 2 Organigrama Especifico de Basica
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DESCRIPCION DE PUESTOS

5.1 Nombre del Area: Subsecretaria de Educacion Basica.

5.2 Nombre del Puesto: Subsecretario de Educacion Basica.

5.3 Denominacién del Puesto: Subsecretario de Educacion Basica.

5.4 Objetivo del Puesto: Atender y dar seguimiento a la organizacion y funcionamiento de todos los

centros educativos de educacion basica en la entidad, con énfasis en la mejora permanente de todo

el proceso de ensefanza y aprendizaje con calidad.

5.5 Relaciones de Autoridad:

Relacién Jerarquica Ascendente:

Secretario de Educacion en Coahuila de Zaragoza.

Relacién Jerarquica Descendente:

Directores y/o Coordinadores de area y/o nivel educativo.

Relaciones de coordinacion con las diferentes subsecretarias y coordinaciones de la

Secretaria de Educacién y con las instituciones del Gobierno Estatal, afines a los servicios

de educacion basica.

En caso de ausencia, lo sustituye: Directora de Desarrollo, Tramite y Gestion.

5.6 Funciones:

Dirigir y coordinar la educacion inicial, preescolar, primaria, secundaria, especial,
fisica, artistica y extraescolar que se imparta en el Estado.

Coordinar la operaciéon y ampliacion de los servicios de educacién basica en el Estado.
Proponer al Titular el modelo de formacidén, capacitacion y actualizacion para el
personal docente de educacion basica de conformidad con las normas pedagdgicas,
contenidos, planes y programas de estudios aprobados por la normatividad federal y
estatal;

Instrumentar, en coordinacion con los titulares de direcciones de los planteles
educativos, acciones tendientes a incrementar la calidad y la eficiencia terminal de los
servicios de educacioén basica;

Dirigir las actividades de supervision y de apoyo técnico y pedagdgico de los planteles

a su cargo, asi como evaluar los resultados
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Promover la participacion de la sociedad en la planeacién, evaluacion y financiamiento
de los planteles a su cargo;

Realizar conjuntamente con las unidades administrativas de su adscripcién, los
proyectos especificos encomendados por el Titular;

Coordinar, en el ambito de su competencia, los esfuerzos que en materia de activacion
fisica y el deporte que correspondan a la educacion basica.

Proponer en conjunto con la Coordinacion General de Relaciones Laborales a la
unidad administrativa correspondiente, los perfiles profesionales y requisitos que
deberan cumplirse para la admision, promocién, y reconocimiento del personal del
Sistema, de conformidad con la normatividad aplicable;

Promover que los planes, programas y acciones que se establezcan, sean
congruentes con las directrices que con base a resultados de la evaluacion, sean
emitidas conforme a la normatividad aplicable;

Cumplir los lineamientos y atender las directrices que la autoridad competente
determine para la admisién, promocion y reconocimiento del personal que ejerza la
funciéon docente, directiva o de supervision de conformidad con la normatividad
aplicable;

Recopilar, sistematizar y difundir la informacion derivada de las evaluaciones que se
llevan a cabo;

Generar conjuntamente con la Coordinacién General de Asuntos Juridicos, el Registro
Estatal para el control del Acoso Escolar, definido como una estadistica detallada de
la incidencia del acoso, violencia y situaciones de riesgo escolar que se presenten en
los planteles educativos del Estado;

En coordinacion con las areas competentes de la Secretaria, proponer los criterios de
contextualizacion que orienten el disefio y la interpretacion de las evaluaciones;
Proponer a la Coordinacion General de Relaciones Laborales la promocion a los
cargos con funciones de direccion y supervision que se someteran a concurso;
Participar y Coadyudar en los procesos de evaluacion a que se refiere la normatividad
aplicable;

Supervisar y coordinar que las instituciones escolares brinden las facilidades, asi como
aquella informacién necesaria para la evaluacion, de conformidad con la normatividad

aplicable;
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Ofrecer atencion a la normatividad aplicable, los programas y cursos para la formacién
continua, actualizacion de conocimientos, desarrollo profesional, desarrollo de
liderazgo, regularizacion y gestion de personal docente y con funciones de direccién o
de supervisidon que se encuentren en servicio;

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de rendicion de cuentas y
demas disposiciones del sistema estatal y nacional anticorrupcion;

Vigilar que, en las escuelas publicas de educacién basica, se rindan los informes que
se establezcan en la normatividad aplicable;

Realizar la difusién de los servicios y metas alcanzadas, dirigidos al sector educativo
y a la comunidad en general, a través de los medios correspondientes; y

Las demas que le sea conferidas por el Titular, y podra ejercer en forma directa

aquellas que hayan sido delegadas a las unidades administrativas de su adscripcion.

5.7 Perfil del Puesto:

Formacion Profesional. Maestria, Licenciatura o carrera a fin.

Requisitos de conocimientos previos. Contar con conocimientos de: Planeaciéon y direccion

estratégica; gestion de informacion; tematica cientifica y técnica de educacion; gestiéon de calidad

y administracién educativa; manejo de tecnologias de la informacion; Desarrollo organizacional.

Requisitos de personalidad. Tener personalidad de liderazgo, saber tomar decisiones informadas

y fundamentadas, dinamica, cooperadora, conciliadora, receptiva, responsable, honesta, sensible,

optimista, discreta, asertiva en la comunicacién, emprendedora, creativa, sociable, ejemplar en su

vida personal y colectiva, con un buen prestigio.

Experiencia previa. Haber tenido experiencia en direccion de instituciones educativas y otros

centros de trabajo del ambito educacional, antes de ocupar la plaza actual o haber recibido

preparaciéon como reserva de cuadro.

Preparaciéon Académica:

Licenciatura en area educativa o Superior

Experiencia en area Pedagdgica o Administrativa.

Experiencia Laboral:

Secretaria de Educacion 10 afos.

Conocimientos Especificos:

Sistema Educativo
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e Reglamento y Normas internas. Dinamica Regional del Estado
Competencias y Habilidades:

e Liderazgo, Orientacion a resultados

e Analisis y solucién de problemas

e Toma de decisiones

¢ Planeacion y Administracion

e Delegacién y Supervision,

e Organizacion y Control

e Sensibilidad Politica, Pro actividad.

5.1 Nombre del area: Subsecretaria de Educacion Bésica.

5.2 Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo.

5.3 Denominacion del Puesto: Auxiliar Administrativo.

5.4 Objetivo del Puesto: Apoyar el desarrollo de las actividades administrativas que se presenten en
el drea asi como tramitar, gestionar y realizar el seguimiento de todos los asuntos que por via
telefénica y en fisico se requieren, asesorar y apoyar en tecnologias informéticas.

5.5 Relaciones de Autoridad:

Relacién Jerarquica Ascendente:
e Subsecretario de Educacién Basica.
Relacién Jerarquica Descendente:
e N/A
En caso de ausencia, lo sustituye: Administrativo
5.6 Funciones:
e Desarrollar las actividades administrativas que sean designadas por el jefe inmediato.
e Atencion al Publico fisica y telefénicamente.
e Comunicar la designacién a representantes del Secretario, Gobernador y Subsecretario a
diversos eventos.
e Comunicaciéon con niveles educativos y areas en general de la SEDU, seguimiento de
correspondencia en linea del Subsecretario.
5.7 Perfil del Puesto:

Preparaciéon Académica:

13|77

F-002 Rev 01



Gobierno
del Estado

A w

Cdal’ii.]ila

Manual de Organizacion
Caodigo Version Fecha Edicién Vigencia
MO-SEB 02 16/06/23 16/06/25

e Nivel de secretariado o carrera afin.

Experiencia Laboral:

e Secretaria de Educacion

Conocimientos Especificos:

e Amplio conocimiento en las Tecnologias de la Informaciéon y Comunicacion

e Archivonomia

e Relaciones publicas

e Sistemas de informacién documental

Competencias y Habilidades:

e Discreta

e Proactiva

e Enmicar, Fotocopiar y Escanear.

5.1 Nombre del area: Direccion de Operacion y Vinculacion de la SEB

5.2 Nombre del Puesto: Directora de Operacion y Vinculacion de la SEB

5.3 Denominacién del Puesto: Directora de Operacién y Vinculacion de la SEB

5.4 Objetivo del Puesto: Coordinar, planear, vincular y dar seguimiento a los asuntos asignados a la

Direccion.
5.5 Relaciones de Autoridad:

Relacién Jerarquica Ascendente:
e Subsecretario de Educacién Basica.

Relacion Jerarquica Descendente:

e Personal Administrativo.

En caso de ausencia, lo sustituye: Subsecretario de Educacioén Basica

5.6 Funciones:

o Coordinar y dar seguimiento a los asuntos relacionados con las unidades administrativas

adscritas a la Subsecretaria y en su caso convocar a los titulares.

e Brindar el apoyo que se requiera para la realizacion de las acciones que correspondan a

la Subsecretaria de Educacion Basica en relacion con las distintas dependencias

gubernamentales.
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Auxiliar al Subsecretario en la coordinacién de actividades que sean necesarias para el
cumplimiento de los propésitos y tareas encomendadas por la persona titular de la Jefatura
del Despacho;

Dar seguimiento a los compromisos y acuerdos establecidos en el Plan Estatal de
Desarrollo que competen a la Educacion Basica;

Acordar con el Subsecretario la solucién de problematicas y asuntos pendientes de las
unidades administrativas adscritas a su responsabilidad;

Proponer al Subsecretario la delegacion de facultades en funcionarios subalternos y las
medidas convenientes para el mejor funcionamiento de la Subsecretaria;

Desempefiar las comisiones que el Subsecretario le encomiende y mantenerlo informado
del desarrollo de las mismas;

Coordinar, supervisar, apoyar y dar seguimiento al uso adecuado de las redes sociales en
beneficio de la Educacion;

Servir de enlace y vinculacién con las diferentes zonas militares del Estado para programar
y llevar a cabo las actividades civicas que se requieran;

Auxiliar al Subsecretario en la coordinacion de las acciones de radiodifusion y television,
asi como en lo relativo a la presencia de los titulares de las unidades administrativas en
los medios de comunicacion;

Auxiliar al Subsecretario en la coordinacién de eventos y actividades solicitadas por la
persona titular de la Jefatura del Despacho;

Atender a la Ciudadania, dar seguimiento y respuesta a los asuntos planteados, de
acuerdo a la normatividad;

Atender puntualmente los requerimientos de que efectie 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 cumpla con
las funciones y horarios asignados;

Atender y 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;
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o 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

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

5.7 Perfil del Puesto:
Preparaciéon Académica:
e Licenciatura en Carrera a fin del puesto.
Experiencia Laboral:
e Minima 2 afos en actividades relacionadas con el puesto.
Conocimientos Especificos:

e Desarrollo organizacional

¢ Dinamismo

e Liderazgo

e Relaciones Publicas

¢ Imagen Corporativa

Competencias y Habilidades:

e Organizacion

e Toma de decisiones

e Planeacion

e Liderazgo e Imagen Corporativa

En caso de ausencia, lo sustituye: Administrativo

5.1 Nombre del area: Direccién de Operacion y Vinculacion
5.2 Nombre del Puesto: Enlace de Vinculacion
5.3 Denominacién del Puesto: Subdirectora de Vinculacion

5.4 Objetivo del Puesto: Vincular las actividades entre los niveles educativos, dirigidas a fortalecer la
tarea educativa que se realiza en los centros de trabajo de Educacion Basica, con la finalidad de
propiciar la calidad educativa.

5.5 Relaciones de Autoridad:

Relacién Jerarquica Ascendente:
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Directora de Operacion y Vinculacién.

Relacion Jerarquica Descendente:

Personal Administrativo

En caso de ausencia, lo sustituye: Directora de Operacion y Vinculacién

5.6 Funciones:

Concentrar, organizar, valorar y clasificar las diversas actividades que realizan los

programas de apoyo dirigidos a fortalecer la calidad educativa.

Publicar y actualizar dichas actividades

5.7 Perfil del Puesto:
Preparacién Académica:

Licenciatura o carrera a fin.

Experiencial Laboral:

Planeacién y Administracién

Conocimientos Especificos:

Manejo de Relaciones Publicas, Personal, Capacitaciones, Manejo de bases de datos.

Competencias y Habilidades: Manejo de equipo de cémputo, Paquetes de Excell, Word, Power

Manejo de correo electronico.

5.1 Nombre del area: Direccion de Operacién y Vinculacion.

5.2 Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo.

5.3 Denominacioén del Puesto: Auxiliar Administrativo.

5.4 Objetivo del Puesto: Apoyar el desarrollo de las actividades administrativas que se presenten en el

Area, asi como tramitar, gestionar y realizar el seguimiento de todos los asuntos que por via telefénica

Y en fisico se requieran.

5.5 Relaciones de Autoridad:

Relacidn Jerarquica Ascendente:

Directora de Operacion y Vinculacion.

Relacién Jerarquica Descendente:
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N/A

En caso de ausencia, lo sustituye: Administrativo

5.6 Funciones:

Desarrollar las actividades administrativas que sean designadas por el jefe inmediato.
Atencion al Publico fisica y telefonicamente.

Comunicar la designacion a representantes del Secretario, Gobernador y Subsecretario a
diversos eventos.

Comunicacién con niveles educativos y areas en general de la SEDU, seguimiento de

correspondencia en linea del Subsecretario.

5.7 Perfil del Puesto:

Preparaciéon Académica:

¢ Nivel de secretariado o carrera afin.

Experiencia Laboral:

e Secretaria de Educacion

Conocimientos Especificos:

e Amplio conocimiento en las Tecnologias de la Informaciéon y Comunicacion
e Archivonomia
e Relaciones publicas

e Sistemas de informacién documental

Competencias y Habilidades:

e Discreta
e Proactiva

e Enmicar, Fotocopiar y Escanear

5.1 Nombre del area: Direccion de Operacién y Vinculacion

5.2 Nombre del Puesto: Trabajador Manual.

5.3 Denominacién del Puesto: Trabajador Manual.

5.4 Objetivo del Puesto: Atender las necesidades fisicas y de mantenimiento de la infraestructura de los

diferentes espacios donde operan las areas de la Subsecretaria.

5.5 Relaciones de Autoridad:

Relacién Jerarquica Ascendente:
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e Directora de operacion y Vinculacion.
Relacién Jerarquica Descendente:
e N/A

En caso de ausencia, lo sustituye: N/A

5.6 Funciones:
e Dar mantenimiento y mejorar el area de jardines.
e Proveer de servicios de traslado y manejo de mobiliario y equipo, requerido en los espacios
de la Subsecretaria.
e Apoyar a las diferentes areas de la Subsecretaria de Educacion Basica.
5.7 Perfil del Puesto:
Preparaciéon Académica:
e Secundaria.
Experiencia Laboral:
e Secretaria de Educacion.
Conocimientos Especificos:
o Albaiiileria, jardineria, electricidad y plomeria.
Competencias y Habilidades:
o Conocimientos empiricos sobre la aplicacién y ejercicio de sus funciones, para la mejora

de todas las areas.

5.1 Nombre del &rea: Secretaria Técnica.

5.2 Nombre del Puesto: Secretario Técnico.

5.3 Denominacion del Puesto: Secretario Técnico.

5.4 Objetivo del Puesto: Coordinar las acciones técnico académicas de la Subsecretaria de Educacion
Basica, siendo un vinculo con la estructura educativa de los niveles educativos y areas de apoyo
para el logro de las metas establecidas.

Coordinar todas las acciones que requiera la o el Subsecretario de Educacion Basica.

5.5 Relaciones de Autoridad:

Relacidn Jerarquica Ascendente:

e Subsecretario de Educacion Basica.
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Relacién Jerarquica Descendente:

Personal Administrativo, Disefiador, Analista, Calidad Académica, Asesores Académicos.

En caso de ausencia, lo sustituye: Subsecretario de Educacién Basica.

5.6 Funciones:

Coordinar las actividades y programas especiales que le asigne el Titular de la
Subsecretaria de Educacion Bésica;

Brindar el apoyo de asesoria técnica que se requieren en la Subsecretaria de Educacién
Basica;

Convocar por instrucciones del Subsecretario de Educacién Béasica, a dos o mas unidades
administrativas de Educacion Basica, 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 Subsecretaria de Educacion Basica conforme al
Plan Estatal de Desarrollo (PED) y el Programa Estatal de Educacion (PEE);

Recabar informacion, analizar los avances en el cumplimiento de las metas y en su
momento elaborar el informe Anual de Actividades de la Subsecretaria de Educacion
Basica;

Resguardar el material bibliografico de interés educativo que reciba, genere o adquiera la
Subsecretaria de Educacion Basica;

Analizar 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 la coordinacioén con las unidades administrativas competentes;

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

Dar seguimiento a los acuerdos que en materia educativa emita la o el Titular de la
Subsecretaria de Educacion Basica;

Integrar y validar la informacion oficial de la Subsecretaria de Educacion Basica que sea
objeto de divulgacion en diferentes instancias de la administracion publica estatal y
sociedad en general a nivel Regional, Estatal y Nacional;

Las demas disposiciones legales y administrativas que se le confieran y las que le

encomiende su superior jerarquico.

5.7 Perfil del Puesto:
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Preparacién Académica:

e Licenciatura en el ramo Educativo y/o Maestria en el ramo.

e Manejo de TIC’s.
Experiencia Laboral:

e Secretaria de Educacion.
Conocimientos Especificos:

e Normatividad vigente

e  Computacion

e Organizacion

e Planeacion estratégica

e  Gestion.
Competencias y Habilidades:

e Organizar y tomar decisiones

Analisis y resolucion de problemas

Enfoque humanista

Aptitudes de liderazgo

Proactivo.

5.1 Nombre del area: Secretaria Técnica.
5.2 Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo.
5.3 Denominacion del Puesto: Auxiliar Administrativo.
5.4 Objetivo del Puesto: Realizar actividades administrativas del area al que esta adscrito para su buen
funcionamiento.
5.5 Relaciones de Autoridad:
Relacién Jerarquica Ascendente:
e Secretario Técnico.
Relacidén Jerarquica Descendente:
e N/A
En caso de ausencia, lo sustituye: Administrativa

5.6 Funciones:
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e Desarrollar las actividades administrativas que sean designadas por el jefe inmediato.
e Atender al personal externo e interno.
e Recibir distribuir y archivar documentos.
e Revisar la plataforma de correspondencia, con el propdsito de recibir y enviar la
documentacion requerida (via internet).
e Elaborar documentos generados en su area a solicitud, citar a reuniones programadas.
e Revisar correos e informar al Jefe inmediato.
5.7 Perfil del Puesto:

Preparaciéon Académica:
e Secretariado.

Experiencia Laboral:
e Secretaria de Educacion.

Conocimientos Especificos:
e Tramite y normatividad vigente
e Manejode TIC’s

Competencias y Habilidades:
e Trabajo en equipo
e Analisis y resolucién de problemas
e Toma de decisiones

¢ Enfoque humanista.

5.1 Nombre del area: Secretaria Técnica.
5.2 Nombre del Puesto: Analista Especializado
5.3 Denominacién del Puesto: Analista Especializado
5.4 Objetivo del Puesto: Analizar y apoyar los asuntos turnados al area, asi como realizar tareas
administrativas y de gestion.
5.5 Relaciones de Autoridad:
Relacion Jerarquica Ascendente:
e Secretario Técnico.
Relacidén Jerarquica Descendente:
e N/A
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En caso de ausencia, lo sustituye: Secretario Técnico

5.6 Funciones:

Apoyo técnico administrativo en el area.

Enlace en las actividades de capacitacion de la Secretaria Técnica.

Participar en el desarrollo de actividades administrativo-financieras.

Registrar y controlar la informacién generada y recibida.

Elaborar la documentacioén y estadistica que le solicite su jefe inmediato superior.
Participar en la organizacion y operacién de los sistemas y procedimientos a cargo de la
unidad administrativa de adscripcion.

Elaborar la documentacion y dar seguimiento a los tramites administrativos derivados de
comisiones del personal adscrito a la unidad administrativa, incluyendo en ello la
comprobacion del ejercicio de viaticos y otros recursos.

Elaborar la documentacion y estadisticas que le solicite su superior y que requiera su
funcion para el cumplimiento del objetivo de la unidad administrativa de adscripcion.
Registrar y controlar la informacién generada y recibida en el area, tal como estadisticas,
actas, acuerdos, convenios, etc., mediante los registros que se consideren pertinentes.
Elaborar la propuesta del programa de mantenimiento preventivo de equipo de computo,
software del mismo ubicado en los espacios educativos, laboratorios y oficinas
administrativas.

Cooperar en la elaboracion del programa de equipamiento y adquisiciones del Instituto de
conformidad con las normas y lineamientos establecidos por la autoridad en la materia.
Cooperar en la elaboracién de estudios e investigaciones sobre problemas relacionados
con los objetivos y procedimientos de la unidad administrativa de ubicacion.

Proporcionar la informacion que requieran las unidades administrativas, de acuerdo con las
instrucciones de su jefe inmediato proporcione.

Participar en la realizacién y organizacion de actividades académicas, sociales, civicas,
culturales y deportivas de la subsecretaria en general.

Presentar reportes periodicos de las actividades desarrolladas al titular de la unidad
administrativa de adscripcion.

Participar como enlace en el seguimiento y actualizacién del Catalogo Unico de
Documentos autorizados (CUDA) de la SE.

5.7 Perfil del Puesto:

Preparacién Académica:

Licenciatura, Carrera Técnica.

Experiencia Laboral:

Secretaria de Educacion.

Conocimientos Especificos:

Manejo de TIC’s, Computacioén, Organizacion.
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Competencias y Habilidades:
e Analisis y resolucion de problemas

e  Atencion al publico.

5.1 Nombre del area: Secretaria Técnica.
5.2 Nombre del Puesto: Disefiadora Grafica
5.3 Denominacién del Puesto: Disefiadora Grafica
5.4 Objetivo del Puesto: Crear y desarrollar nuevas ideas de forma innovadora de disefio grafico para
cubrir las necesidades de proyeccion del area de su adscripcion.
5.5 Relaciones de Autoridad:
Relacién Jerarquica Ascendente:
e Secretario Técnico.
Relacién Jerarquica Descendente:
e N/A

En caso de ausencia, lo sustituye: Secretario Técnico

5.6 Funciones:

e Participar en la difusion, presentacion e identificacion de eventos institucionales propios del
area, por medio del disefio de instrumentos graficos.

e Participar en el disefio de carteles, gafetes, folletos, manuales, portadas, credenciales,
personificadores, tripticos, invitaciones, diplomas y reconocimientos, logotipos, agendas,
libros, tabloides.

e Realizar y preparar originales mecanicos, dummies y respaldo de archivos de los materiales
que salen a impresién y produccion.

e Desarrollar las tareas y comisiones que su autoridad inmediata le asigne.

5.7 Perfil del Puesto:
Preparaciéon Académica:
e Licenciatura en Disefio Grafico
e Manejo de TIC'’s.
Experiencia Laboral:

e Secretaria de Educacion.
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Conocimientos Especificos:
¢ Normatividad vigente
e  Programas de computacién
e Organizacion, Gestion.
Competencias y Habilidades:
¢ Anadlisis y resolucién de problemas
e Proactivo

e Toma de decisiones.

5.1 Nombre del area: Secretaria Técnica.
5.2 Nombre del Puesto: Asesor Académico.
5.3 Denominacién del Puesto: Asesor Académico
5.4 Objetivo del Puesto: Planear, Coordinar, ejecutar y dar seguimiento a las acciones de desarrollo
profesional dirigidas a los docentes, directivos y supervisores, a fin de mejorar el servicio de la
Subsecretaria de Educacion Bésica.
5.5 Relaciones de Autoridad:
Relaciéon Jerarquica Ascendente:
e Secretario Técnico.
Relacién Jerarquica Descendente:
e Administrativo

En caso de ausencia, lo sustituye: Secretario Técnico

5.6 Funciones:

e Conocer las politicas y proyectos de la Secretaria de Educacion, para promover su
articulacion pertinente en la practica directiva y docente que se desarrolla en la
Subsecretaria de Educacion Basica.

o Participar en el disefio de proyectos locales que contribuyan a la mejora de la calidad
educativa.

e Dar seguimiento sistematico al desarrollo de los proyectos de los niveles y proponer las
acciones que se consideren pertinentes para el logro de los objetivos propuestos en
concordancia con la alineacion estratégica de la SE.

e Participar y colaborar en la recopilacion de informacién y analisis del cumplimiento de las
metas y elaboracion de los informes anuales de actividades de la Subsecretaria de
Educacién Basica.
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Participar en la orientacion del seguimiento que realizan las supervisiones educativas sobre
la verificacion acerca del cumplimiento de la normatividad técnico pedagdgica establecida
para la operacion del servicio de Educacion Basica.

Colaborar en la organizacion y disefio de la pagina SARAPE, realizando un seguimiento
de mejora que facilite a los colectivos escolares su manejo.

Participar y brindar seguimiento al Proyecto de Alineacion Estratégica a través del
monitoreo del Programa Escolar De Mejora Continua (PEMC) que realizan las escuelas de
Educacion Basica en la plataforma de la SE, con el propdsito de proporcionar asesoria y
acompafiamiento pertinente.

Participar en tareas conjuntas con las Direcciones y cuerpo académico de los niveles a fin
de disefar y operar acciones.

Conocer, dar seguimiento y contribuir a la evaluacién de Programas Federales (Cerrando
Fuerte, CERTE, Aprende en Casa, Autonomia Curricular entre otros) que actualmente
contribuyen al fortalecimiento del aprendizaje de los alumnos de Educacion Basica.
Participar en la orientacion de ajustes al Calendario escolar que determine la Secretaria de
Educacion Publica de forma oficial; facilitando informacién pertinente a la estructura
educativa correspondiente, a través de los niveles educativos.

Otorgar seguimiento a los indicadores educativos con el propésito de conocer los
resultados que faciliten el disefio de estrategias y acciones de mejora escolar.

Fortalecer los Consejos Técnicos Escolares, a través de las USEB brindando apoyo de
asesoria a acciones técnicas pedagdgicas; asi como atendiendo y coadyuvando en la
observacion y aplicacion de los lineamientos correspondientes para estos espacios
académicos.

Participar en el seguimiento de acciones y procesos de formacion de figuras educativas de
Educacién Basica, tendientes a mejorar su funcién, liderazgo y gestion escolar con la
finalidad de elevar la calidad de los servicios educativos que redunden en beneficio de las
comunidades escolares.

Participar en el seguimiento de indicadores educativos y proponer e implementar
estrategias de intervencion en conjunto con los equipos de calidad académica de los niveles
educativos para asegurar que las condiciones y prioridades se concreten en las escuelas.
Participar en la elaboracion y actualizacién de publicaciones y materiales educativos y
didacticos, asi como en la elaboracién de libros de texto gratuito para el estudio de
contenidos regionales.

Participar en la elaboracion y difusion de boletines, circulares, folletos, revistas, reportes,
procesos de investigacion educativa, formacion y actualizacion docente, orientacion
educativa y otros documentos académicos relativos a las actividades que realiza, de
conformidad con las normas y procedimientos establecidos por la autoridad competente.
Atender y coadyuvar en la observacién y aplicacion de los lineamientos tedrico-
metodoldgicos para la planeacioén, desarrollo y evaluacion curricular establecida por la
autoridad competente.
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Promover, apoyar y dar seguimiento a las actividades derivadas del Programa de Tutorias
para docentes y técnico docentes de nuevo ingreso en Educacion Basica y Asesoria
Técnico-Pedagogica de acuerdo con los lineamientos establecidos por la autoridad
educativa.

Asesorar en conjunto con las areas de calidad académica al personal docente en la
seleccién y aplicacion de los métodos y técnicas didacticas adecuadas para mejorar el
desarrollo de los programas de estudio de su area.

Brindar seguimiento a las acciones de los diferentes proyectos, redes educativas,
concursos de indole académica y otros que actualmente apoyen a las instituciones
escolares a fin de elevar el nivel de aprovechamiento escolar de los alumnos.

Brindar seguimiento a las acciones de Planes y Programas de Estudio de Educacion
Basica, establecidas por la autoridad educativa competente.

Participar y brindar seguimiento a las actividades derivadas de las diferentes instituciones
y dependencias gubernamentales fungiendo como enlace entre las mismas y los niveles
de Educacion Basica, promoviendo la difusion y el trabajo en conjunto.

Participar como enlace en las actividades de capacitacién de la Secretaria de la Mujer.
Colaborar y participar en los programas institucionales y especiales de la Subsecretaria y
de los demas actos y comisiones oficiales que le encomiende su jefe inmediato superior.

5.7 Perfil del Puesto:

Preparaciéon Académica:
e Licenciatura en Educacion Basica, maestria en el ramo u postgrado afin.
e Manejode TIC's.

Experiencia Laboral:

e Secretaria de Educacion.

Conocimientos Especificos:

e Plan y Programas de estudio del Nivel Educativo.

e Normatividad y lineamientos pedagdgicos.

¢ Politicas educativa
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e Manejo de programas computacionales.

Competencias y Habilidades:

¢ Organizar y coordinar grupos.

¢ Manejo de programas computacionales.

e Criterio para organizar y tomar decisiones.

¢ Habilidades para comunicarse, escuchar y orientar.

¢ Analisis y resolucion de problemas.

¢ Enfoque humanista.

¢ Aptitudes de liderazgo compartido.

e Ser una persona proactiva
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Nombre del area: Direccion de Desarrollo, Tramite y Gestion.

5.1 Nombre del Puesto: Directora de Desarrollo, Tramite y Gestion.

5.2 Denominacioén del Puesto: Directora de Desarrollo Tramite y Gestion.

5.3 Obijetivo del Puesto: Tramitar, gestionar y dar respuesta a todas las necesidades de los
niveles adscritos a Educacion Basica. Coordinar y vigilar las areas de Correspondencia,
Planeacién, Recursos Financieros y Relaciones Laborales. Dar seguimientos a la
planeacién anual y del presupuesto. Supervisar los procesos de entrega recepcion de
las unidades administrativas de Educacion Basica.

5.4 Relaciones de Autoridad:

Relacién Jerarquica Ascendente:
e Subsecretario de Educacion Basica.
Relacién Jerarquica Descendente:
e Departamento de Correspondencia, Departamento de Financieros,
Subdireccién de Planeacion, Subdireccion de Relaciones Laborales,
Secretarias y Auxiliares Administrativos.

En caso de ausencia, lo sustituye: Subsecretario de Educacion Basica

5.5 Funciones:

e Aplicar las normas, politicas y procedimientos que en materia de administracién
emitan las unidades administrativas correspondientes, conjuntamente con la
Subsecretaria de Planeacion Educativa y la Coordinacién General de
Administraciéon y Recursos Humanos.

e Formular, de conformidad con los lineamientos de las unidades administrativas
competentes de la Secretaria los proyectos de programas y de presupuestos
relativos a la Subsecretaria de Educacion Basica.

e Atender y dar seguimiento a los asuntos turnados a la Subsecretaria de
Educacién Basica.

e Establecer la coordinacion necesaria con las unidades administrativas de la

Secretaria, para el mejor despacho de los asuntos de su competencia.
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e Apoyar y dar seguimiento a la realizacion de acciones administrativas,
planeacién y presupuesto, a las unidades administrativas adscritas a la
Subsecretaria de Educacién Basica.

e Atender, previo acuerdo con el superior jerarquico, los requerimientos
administrativos de las unidades administrativas que integran la Subsecretaria
de Educacién Basica, de acuerdo con las politicas, normas, sistemas y
procedimientos vigentes.

e Vigilar el tramite y control de ministraciones y comprobantes de viaticos del
personal de la Subsecretaria de Educacidon Basica y sus unidades
Administrativas.

e Prever, organizar, controlar y actualizar la administracién de los recursos
materiales y financieros asignados, asi como la prestacion de los servicios
generales de la Subsecretaria de Educacién Basica.

e Articular los procesos administrativos de gestion, correspondencia y archivo
entre las diversas unidades administrativas de la Subsecretaria de Educacion
Basica.

e Integrar el proyecto de operacién y ampliacién de los servicios de educacién
basica en el Estado.

e Realizar conjuntamente con los niveles educativos, proyectos especificos
encomendados a la Subsecretaria de Educacion Basica.

e Supervisar el proceso de entrega recepcion de las unidades administrativas
adscritas a la Subsecretaria de Educacién Basica.

e Apoyar y dar seguimiento a los procesos de planeaciéon y presupuesto en
educacion basica.

[ ]

5.6 Perfil del Puesto
Preparaciéon Académica:
e Contador Publico o Licenciatura en Administracion.
Experiencia Laboral:
e Secretaria de Educacion.
Conocimientos Especificos:
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e Liderazgo

e Administracion

e Relaciones Publicas

e Dinamismo, Desarrollo humano

e Organizacion, Imagen corporativa

e Conocimiento de programas computacionales.
Competencias y Habilidades:

e Organizacion

Toma de decisiones

Planeacién

Liderazgo

Manejo de personal.

5.1 Nombre del &rea: Direccion de Desarrollo, Tramite y Gestion.
5.2 Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativa.
5.3 Denominacion del Puesto: Auxiliar Administrativa.
5.4 Objetivo del Puesto: Apoyar y ejecutar las actividades administrativas que sean
turnadas por el jefe superior inmediato.
5.5 Relaciones de Autoridad:
Relacidén Jerarquica Ascendente:
e Directora de Desarrollo, Tramite y Gestion.
Relacion Jerarquica Descendente:
e N/A
En caso de ausencia, lo sustituye: Administrativa
5.6 Funciones:
e Elaboracion de tarjetas, oficios, memorandum etc.
e Seguimiento a los tramites gestionados en la Subsecretaria.
o Elaboracion de solicitud de viaticos
e Revision de facturas, Comprobaciones a la Direccion de Recursos

Financieros.
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e Archivar, Computacion y redaccion.
5.7 Perfil del Puesto:

Preparacion Académica:

e Secretariado Técnico o Carrera afin.
Experiencia Laboral:

e Secretaria de Educacion.
Conocimientos Especificos:

e Organizacién, Computacion.
Competencias y Habilidades:

¢ Organizacion

Liderazgo

Discrecion

Relaciones humanas

Computacion.

5.1 Nombre del rea: Direccion de Desarrollo, Tramite y Gestion
5.2 Nombre del Puesto: Subdirector de Recursos Humanos
5.3 Denominacién del Puesto: Subdirector de Recursos Humanos
5.4 Objetivo del Puesto: Promover, mantener y desarrollar un recurso humano altamente
calificado y motivado para alcanzar los objetivos de la institucién a través de la
aplicacion de programas eficientes de administracién de recursos humanos, asi como
velar por el cumplimiento de las normas vigentes.
5.5 Relaciones de Autoridad:
Relacién Jerarquica Ascendente:
e Subsecretario de Educacion Basica.
Relacion Jerarquica Descendente:
e Personal Administrativo adscrito al area, Jefe de departamento de Recursos
humanos.
En caso de ausencia, lo sustituye: Subsecretario de Educacion Basica

5.6 Funciones:
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Gestionar los requerimientos de Recursos Humanos, asignaciones, cambios y

bajas de personal docente y administrativo que sean recibidos en esta

Subsecretaria.

Validar los movimientos de altas y bajas vigilar que la plantilla de personal de

cada centro educativo vaya acorde a la ndbmina y vaya de acuerdo al perfil

académico.

Recibir, validar, concentrar y remitir propuestas de personal.

Administrar el personal existente.

Aplicar las normas politicas y procedimientos que en materia de administracion

emitan las unidades administrativas correspondientes, conjuntamente en la

Coordinacion General de Relaciones Laborales.
5.7 Perfil del Puesto:

Preparacion Académica:

Licenciatura o carrera a fin.

Experiencia Laboral:

Secretaria de Educacion.

Conocimientos Especificos:

Liderazgo

Administracién

Relaciones Publicas
Dinamismo, Desarrollo humano

Organizacion, Imagen Corporativa

Conocimiento de programas computacionales.

Competencias y Habilidades:

Mostrar habilidades en el manejo de las tecnologias de informacion y

comunicaciones (Tics)

Planeacién estratégica para la mejora continua.

Conocimientos de gestion y administracion de plantillas de personal

Conocimientos de administracion de personal.
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5.1 Nombre del area: Subdireccion de Recursos Humanos
5.2 Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Recursos Humanos.
5.3 Denominacion del Puesto: Jefe de Departamento de Recursos Humanos.
5.4 Objetivo del Puesto: Organizar y realizar las actividades referentes a la operacion de
recursos humanos y de informacion general, conforme a los lineamientos establecidos.
5.5 Relaciones de Autoridad:
Relacién Jerarquica Ascendente:
e Subdirector de Recursos Humanos de la Subsecretaria de Ed. Basica.
Relacién Jerarquica Descendente:
e Administrativo.
En caso de ausencia, lo sustituye: Subdirector de Recursos Humanos
5.6 Funciones:
e Dar tramite a los movimientos de nomina tales como interinatos, reubicaciones
y otros, al tiempo de brindar apoyo a cada una de las Direcciones de nivel para
que se lleve a cabo dicho tramite.
e Concentrar informacion diversa en formatos especiales.
e Organizar los expedientes de propuestas y nombramientos, asi como archivar
la informacion correspondiente a cada uno de ellos.
5.7 Perfil del Puesto:
Preparacién Académica:
e Licenciatura en Informatica
e  Administrativa.
Experiencia Laboral:
e Secretaria de Educacion.
Conocimientos Especificos:
e Aplicacion de la nueva Reforma Educativa y sus leyes secundarias a fin de
ejecutarlas en el departamento, elaboracién de formatos para la gestion de
interinatos y propuestas.

Competencias y Habilidades:
e Capacidad de determinar eficazmente las metas y prioridades de proyectos
e Capacidad de busqueda y mejora, manejo de redes abiertas y software
e Manejo de tecnologia de informacion
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5.1 Nombre del area: Subdireccion de Recursos Humanos

5.2 Nombre del Puesto: Analista Especializada.

5.3 Denominacién del Puesto: Analista Especializada.

5.4 Objetivo del Puesto: Organizar y realizar las actividades referentes a la operacion de
recursos humanos y de informacion general, conforme a los lineamientos establecidos.

5.5 Relaciones de Autoridad:

Relacién Jerarquica Ascendente:
o Jefe del departamento de Recursos Humanos
Relacién Jerarquica Descendente:
o N/A
En caso de ausencia, lo sustituye: Jefe de Departamento de Recursos Humanos

5.6 Funciones:
e Recibir y revisar relaciéon de propuestas de interinatos de los diferentes niveles

de la Subsecretaria de Educacién Basica.

e Validar en némina y prelacién cada una de las propuestas enviadas por los
niveles.

e Elaborar oficios.

5.7 Perfil del Puesto:
Preparaciéon Académica:
e Licenciatura o carrera a fin.
Experiencia Laboral:
e Secretaria de Educacion.
Conocimientos Especificos:

e Aplicacion de la nueva Reforma Educativa y sus leyes secundarias a fin de
ejecutarlas en el departamento, elaboraciéon de formatos para la gestion de
interinatos y propuestas.

Competencias y Habilidades:
e Capacidad de determinar eficazmente las metas y prioridades de proyectos
e Capacidad de busqueda y mejora, manejo de redes abiertas y software
e Manejo de tecnologia de informacion
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5.1 Nombre del area: Subdirecciéon Recursos Humanos
5.2 Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo.

5.3 Denominacion del Puesto: Administrativo.

5.4 Objetivo del Puesto: Recibir y verificar la documentacién de las propuestas y

movimientos de los maestros o personal de las escuelas.

5.5 Relaciones de Autoridad:

Relacién Jerarquica Ascendente:
e Subdirector de Recursos Humanos.

Relacion Jerarquica Descendente:

e N/A

En caso de ausencia, lo sustituye: Administrativo

5.6 Funciones:

e Captura, recepcion de propuestas de interinatos

e Elaboracién y redaccion de oficios y tarjetas

e Envios de documentos oficiales a otros departamentos.

5.7 Perfil del Puesto:

Preparaciéon Académica:

e Secretaria Técnico o Carrera a fin.

Experiencia Laboral:

e Secretaria de Educacion.

Conocimientos Especificos:

e Archivar, gestionar documentos oficiales

e Elaboracién y redaccion de oficios.

Competencias y Habilidades:

e Conocimiento y manejo de software

e Trabajo en equipo.

5.1 Nombre del area: Direccién de Desarrollo, Tramite y Gestion.

5.2 Nombre del Puesto: Subdirectora de Planeacion de la SEB

5.3 Denominacion del Puesto: Subdirectora de Planeacion de la SEB
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5.4 Objetivo del Puesto: Ejecutar, dar seguimiento y apoyo a las actividades del area, dando
especial énfasis en canalizar en coordinacion con el jefe inmediato, la documentacion
y gestiones recibidas por parte de otras areas, departamentos y dependencias, para su
atencién y solucién correspondiente.

5.5 Relaciones de Autoridad:
Relacién Jerarquica Ascendente:
e Directora de Desarrollo, Tramite y Gestion.
Relacion Jerarquica Descendente:
e Auxiliar Administrativo.
En caso de ausencia, lo sustituye: Directora de Desarrollo, Tramite y Gestion.

5.6 Funciones:

e Atender y dar seguimiento a los asuntos turnados al area de Planeacién de la
SEB

¢ Mantener actualizado el sistema de inventarios.

o Entrega y Recepcion.

e Llevar el control y registro de la estructura organica de la Subsecretaria de
Educacién Basica y de sus areas que lo componen.

e Tramitar la asignacion de estimulos y recompensas al desempefio de los
trabajadores.

e Programacién de Programas Sociales (Utiles escolares, zapatos y uniformes).

e Coordinar las actividades en materia de Planeacién Educativa en conjunto con
los niveles Educativos de esta Subsecretaria.

o Tramite y gestién a los requerimientos solicitados por diferentes areas y/o
dependencias en materia de infraestructura.

e Manual de Organizacién y de Procedimientos.

e Elaboracién del Programa Operativo Anual

o PA

5.7 Perfil del Puesto
Preparaciéon Académica:
e Licenciatura e Ingenieria o su equivalente a carrera afin.
Experiencia Laboral:
e Secretaria de Educacion.
Conocimientos Especificos: Computacién, administracién, analisis de datos.
Competencias y Habilidades:
e Uso de la tecnologia
e Orientacién a resultados
e Administracion
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e Trabajo en equipo

5.1 Nombre del area: Subdireccion de Planeacion.
5.2 Nombre del Puesto: Responsable de infraestructura.
5.3 Denominacion del Puesto: Responsable de infraestructura.
5.4 Objetivo del Puesto: Tramitar y gestionar las necesidades en materia de infraestructura,
construccion y rehabilitacion.
5.5 Relaciones de Autoridad:
Relacién Jerarquica Ascendente:
e Subdirectora de Planeacion de la SEB.
Relacién Jerarquica Descendente:
e N/A
En caso de ausencia, lo sustituye: Auxiliar Administrativo
5.6 Funciones:
e Registro y seguimiento de los asuntos turnados al area en materia de
infraestructura (construccion, rehabilitacién, mobiliario, etc.)
e Seguimiento a los dictamenes técnicos emitidos por el ICIFED en coordinacion
con los niveles educativos.
5.7 Perfil del Puesto:
e Preparacién Académica: Licenciatura, Ingenieria o su equivalente en carrera
afin.
e Experiencia Laboral: Secretaria de Educacion.
e Conocimientos Especificos: Planeacion y organizaciéon, Administracion,
Gestion, Atencion a las peticiones de las escuelas
e Competencias y Habilidades: Analisis de las problematicas, Planeacion,

Administracién, Supervision y Gestion.

5.1 Nombre del area: Subdireccion de Planeacion.
5.2 Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo.

5.3 Denominacion del Puesto: Auxiliar Administrativo.
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5.4 Objetivo del Puesto: Realizar funciones administrativas requeridas en el area para llevar

5.5

5.6

5.7

una administracion eficiente.
Relaciones de Autoridad:
Relacién Jerarquica Ascendente:
e Subdirectora de Planeacion de la SEB
Relacién Jerarquica Descendente:
o N/A

En caso de ausencia, lo sustituye: Auxiliar Administrativo

Funciones:
¢ Recepcién de documentos a través del sistema de correspondencia en linea.
e Elaboracién de oficios, tarjeta, formatos de gestion etc.
e Seguimiento de tramites turnados a las diferentes areas de la Secretaria de
Educacién.
e Capturar en el sistema de Puntualidad y Asistencia las incidencias que se
presentan durante el mes.
e Envio y entrega de oficios a las diferentes areas de la Secretaria.
e Actualizacion del sistema de inventarios.
e Actualizacion de Archivo de concentracion.
Perfil del Puesto:

Preparaciéon Académica:

e Secretaria con conocimientos de Técnico en Computacion

e Diplomado en Docencia.
Experiencia Laboral:

e Secretaria de Educacion.
Conocimientos Especificos:

e Computacion

e Organizacion

e Resolucion de problemas
Competencias y Habilidades:

e Trabajo en equipo

e Resolucién de problemas
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e  Organizacion

e  Orientacion al servicio

5.1 Nombre del area: Direcciéon de Desarrollo, Tramite y Gestion.

5.2 Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Correspondencia.

5.3 Denominacion del Puesto: Jefe de Departamento de Correspondencia.

5.4 Objetivo del Puesto: Dirigir, tramitar gestionar y realizar el seguimiento de todos los
asuntos que a través de correspondencia se realicen en la Subsecretaria de Educacion
Basica.

5.5 Relaciones de Autoridad:

Relacidén Jerarquica Ascendente:
e Directora de Desarrollo, Tramite y Gestién de la SEB
Relacién Jerarquica Descendente:
e Auxiliar Administrativo.
En caso de ausencia, lo sustituye: Directora de Desarrollo, Tramite y Gestién de la
SEB
5.6 Funciones:
e Redaccién y analisis de documentacion.
e Atencion al publico.
e Recepcion, captura de documentos en fisico; en sistema de
correspondencia en linea.
e Captura de tramites.
e Captura de oficios, formatos de gestién, circulares, memorandums,
tarjetas.
e Tramite de papeleria de viajes de estudio de los centros de trabajo

adscritos a la Subsecretaria de Educacion Basica.

5.7 Perfil del Puesto:
Preparacién Académica:
e Licenciatura o Carrera a fin.

Experiencia Laboral:
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Secretaria de Educacion.

Conocimientos Especificos:

Sistema Educativo
Organizacion
Dinamismo

Liderazgo.

Competencias y Habilidades:

5.1 Nombre del area: Jefatura del Departamento de Correspondencia.

Organizacion
Liderazgo
Toma de decisiones

Planeacion.

5.2 Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo.

5.3 Denominacion del Puesto: Auxiliar Administrativo.

5.4 Objetivo del Puesto: Tramitar, gestionar y realizar el seguimiento de todos los asuntos

que a través de correspondencia que se realicen en la Subsecretaria de Educacion

Basica.

5.5 Relaciones de Autoridad:

Relacién Jerarquica Ascendente:

Jefe de Departamento de Correspondencia.

Relacién Jerarquica Descendente:

N/A

En caso de ausencia, lo sustituye: Administrativo

5.6 Funciones:

Atencion al publico

Responsable de captura de Correspondencia
Recepcion

Captura de tramites

Formatos de gestion, Tramite
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e de papeleria de viajes de estudios de los centros de trabajo adscritos,
Seguimiento y control de los asuntos de correspondencia en linea
e Gestion de notas periodisticas con probleméticas de centros de trabajo
adscritos a Educacion Basica.
e Archivo
5.7 Perfil del Puesto:
Preparaciéon Académica:
e Media Superior
e Secretario
e Contador Privado.
Experiencia Laboral:
e Secretaria de Educacion.
Conocimientos Especificos:
e Manejo de Tecnologias de la Informacién
e Computacion
e (TIC’s), Web 3.0, internet, USB.

Competencias y Habilidades:
e Proactivo
e Calidad en el trabajo,
e Trabajo por competencias
e Mejora continua

e Trabajo por objetivos

5.1 Nombre del area: Direccién de Desarrollo, Tramite y Gestion

5.2 Nombre del Puesto: Jefe de Departamento Financiero

5.3 Denominacién del Puesto: Jefe de Departamento Financiero.

5.4 Objetivo del Puesto: Tramitar, revisar y dar seguimiento a todos los requerimientos de
viaticos y material de oficina.

5.5 Relaciones de Autoridad:

Relacién Jerarquica Ascendente:
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e Directora de Desarrollo, Tramite y Gestion de la SEB

Relacién Jerarquica Descendente:

e Administrativo.

En caso de ausencia, lo sustituye: Directora de Desarrollo, Tramite y Gestién de la

SEB

5.6 Funciones:

e Recepcién de documentos de peticidn de viaticos y necesidades de material.

e Apoyo a la elaboracion a tramites administrativos, seguimiento a entrega de

materiales, para todas las areas de Basica.

5.7 Perfil del Puesto:

Preparacion Académica:

e Licenciatura, Carrera a fin.

Experiencia Laboral:

e Secretaria de Educacion.

Conocimientos Especificos:

e Administrativo

e Relaciones Publicas

e Organizacion.

Competencias y Habilidades:

e Tramites

. Dinamica, Toma de decisiones.

5.1 Nombre del area: Jefatura del Departamento Financiero.

5.2 Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativa

5.3 Denominacion del Puesto: Auxiliar Administrativo.

5.4 Objetivo del Puesto: Atender y dar seguimiento a todos los tramites turnados al

departamento.

5.5 Relaciones de Autoridad:

Relacion Jerarquica Ascendente: Jefe de Departamento de Financieros.
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Relacidén Jerarquica Descendente: N/A

En caso de ausencia, lo sustituye: Administrativa

5.6 Funciones:
[ ]

5.7 Perfil del Puesto:

Elaboracién de oficios.

Recepcion de correspondencia

Atencion a personal de los diferentes niveles educativos

Captura de datos

Preparacién Académica:

e Secretariado

Experiencia Laboral:

e Secretaria de Educacion.

Conocimientos Especificos:

e Secretariado, computacion.

Competencias y Habilidades:

e Archivar

oficios

. Elaborar oficios

e Conocimientos computacionales.

5.1 Nombre del Area: Direccién de Promocién para el Desarrollo de Habilidades Artisticas y

Deportivas

5.2 Nombre del Puesto: Directora de la DPDHAYD
5.3 Denominacion del puesto: Directora de la DPDHAYD

5.4 Objetivo del Puesto: Coordinar, organizar, administrar y garantizar el cumplimento de las

normas y los lineamientos establecidos por la SEDU, para el adecuado funcionamiento de la

DPDHAD.

5.5 Relaciones de autoridad:

Relacién jerarquica ascendente:

e Subsecretario de Educacion Basica

Relacion jerarquica descendente:

e Secretaria de Direccion
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En caso de ausencia lo sustituye:
e Director Administrativo.

Director Administrativo

Subdirectora Académica

Instructores

5.6 Funciones:

Coordinar la elaboracion de la planeacién anual
Organizar el equipo de trabajo

Aplicar, coordinar y evaluar las actividades derivadas de la planeacién anual que cumplan
con los objetivos de la institucion.
Planear, proyectar, controlar y administrar los recursos econémicos autorizados con apego

a la normatividad vigente en la materia

Coordinar la realizacion de acciones de difusién del servicio y de sensibilizacién a la
comunidad para promover una cultura de respeto e integracion a las personas adultas

mayores.

Coordinar la logistica de ingreso de alumnos al inicio del ciclo escolar con las areas

correspondientes.

Coordinar la logistica de eventos especiales con las areas correspondientes
Realizar las gestiones para la obtencién de recursos financieros, asi como de materiales vy

mejoras en edificio.

Mantener comunicacion permanente con el personal del centro de trabajo.

Elaborar el diagnostico de necesidades de recursos humanos, infraestructura, materiales y

apoyos y acompania el proceso de gestion.

Verificar y validar que la documentacion comprobatoria de los ingresos y egresos cumpla

con los requisitos establecidos

5.7 Perfil del puesto:

Preparacion académica:

Licenciatura en carrera afin del puesto

Experiencia minima 5 afios en actividades relacionadas con el puesto

Conocimientos basicos del manejo de personal

Liderazgo

Experiencia Laboral:

Manejo de personal
Administrativo

Experiencia en el trato con personas Adultas Mayores

Conocimientos Especificos:

Normatividad vigente
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e Liderazgo
e Atencion al usuario
e Dinamismo

Conocimientos y Habilidades:
e Analisis y solucion de problemas

e Liderazgo

e Toma de decisiones

e Trabajo en equipo

e Delegacioén y supervision.

5.1. Nombre del area: Direccion de Promocion para el Desarrollo de Habilidades Artisticas y
Deportivas

5.2 Nombre del puesto: Direccion Administrativa

5.3 Denominacién del puesto: Director Administrativo

5.4 Objetivo del puesto: Programar y controlar el uso eficiente de los recursos materiales, técnicos y
financieros, asi como coordinar las acciones referentes al recurso humano para el 6ptimo
funcionamiento de la DPDHAYD

5.5 Relaciones de Autoridad:
Relacién jerarquica ascendente
e Directora
Relacion jerarquica descendente
e Responsable de recursos financieros
e Responsable de recursos Humanos
e Responsable de recursos materiales y almacén
En caso de ausencia lo sustituye:

e Subdirectora Académica.
5.6 Funciones:

e Control y supervision de las finanzas

e Documentar y comunicar tanto a la Direccion como agentes externos (subdireccion
administrativa de SEDU, auditoria) los reportes financieros que le sean requeridos

e Controlar el correcto manejo de los recursos humanos de la DPDHAYD que se requieran
para el buen funcionamiento de la misma.

e Coordinar el manejo de los recursos financieros y materiales, asi como la prestacion de los
servicios generales de apoyo que el centro requiera para el desarrollo de sus funciones.

e Controlar y evaluar los trabajos de conservacion y mantenimiento de los bienes del centro.
Programar, vigilar y controlar la adquisicion de almacén y suministro de los materiales,

4777

F-002 Rev 01



Gobierno

== Estado
Coahuila Manual de Organizacion
Caodigo Version Fecha Edicién Vigencia
MO-SEB 02 16/06/23 16/06/25

mobiliario, equipo, refacciones y articulos en general, en base a las necesidades de la
Escuela.

Programar y coordinar la correcta aplicacién del ejercicio del presupuesto de la Escuela
Programar y gestionar la capacitacion para el personal de las areas administrativas.
Controlar el pago al personal.

Vigilar y llevar a cabo el cumplimiento de las politicas y normas dentro de su ambito de
competencia.

e Las demas funciones que se requieran dentro de ambito de competencia.

5.7 Perfil del Puesto:
Preparacion académica

e Licenciatura afin a la administracion, o docente con conocimientos de administracion
Experiencia laboral:

¢ 5 anos de experiencia en puestos similares

e Experiencia en el trabajo con centros educativos

Conocimientos especificos

¢ Conocimientos de control administrativo

e Organizacion y funcionamiento de un centro educativo o para adultos mayores
Manejo de personal
Relaciones humanas

Competencias y habilidades:

Liderazgo

Toma de decisiones

Trabajo en equipo

Comunicacién

Sensibilidad para la atencidon de alumnos de los diferentes grupos de poblacion

5.1 Nombre del area: Direccion de Promocion para el Desarrollo de Habilidades Artisticas y
Deportivas

5.2 Nombre del puesto: Subdireccion Académica

5.3 Denominacién del puesto: Subdirectora Académica

5.4 Objetivo del puesto: Dirigir organizar y coordinar a los instructores en el proceso de ensefianza
aprendizaje a través de la aplicacién del plan anual de trabajo, asi como de aquellos servicios

especiales que coadyuven en el logro de los objetivos de la institucion.

5.5. Relacién de autoridad:
Relacién jerarquica ascendente:
e Directora

Relacién descendente:
e Instructores de las diferentes areas
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o Personal de trabajo social y recepcion
En caso de ausencia lo sustituye:

¢ Responsable de Control Técnico Informatico.

5.6 Funciones:

e Realizar y dar seguimiento al proceso de inscripcion y atencion de los alumnos de acuerdo
a los lineamientos establecidos.

e Control de expedientes de personal.

e Coadyuvar con la direccion en la integracion de los planes y programas de las distintas areas
de atencién a los adultos mayores, pensionados y jubilados, nifios y jovenes.

e Preparar y coordinar las reuniones de trabajo con instructores de las diferentes areas.

e Coordinar los Consejos técnicos escolares.

e Establecer mecanismos de comunicacion que favorezcan la interrelacion de las actividades
de las diferentes areas de la coordinacién académica.

e Aplicar las medidas de evaluacion de las actividades académicas propuestas por la
direccion.

e Programar cursos, seminarios, conferencias, entre otros, para el perfeccionamiento y
actualizacion del personal docente y alumnos de la escuela.

e Elaborar el manual de organizacién y manuales de procedimientos.

e integrar los informes correspondientes requeridos por las diversas areas de la SEDU

e Elaborar los horarios de clases
e Participar y colaborar en actividades que asigne la direccion
e Apoyo en los procesos de integracion de inventarios y procesos de entrega recepcion

5.7. Perfil del puesto
Preparaciéon académica:
e Preparacion en docencia o licenciatura afin
Experiencia minima 2 afios en actividades relacionadas con el puesto
Conocimientos basicos en el manejo de personal
Liderazgo
Conocimientos en planeacion

Experiencia laboral:
e Experiencia en trabajo con adultos mayores, pensionados y jubilados y jovenes y nifios.
e Administrativo
o Elaboracion de informes

Conocimientos especificos:
e Conocimientos administrativos
e Trabajo con grupos
e Conocimientos en Gerontologia
e Conocimientos en planeacion
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Competencias y habilidades:

Trabajo en equipo

Motivador

Analisis y solucion de problemas
Organizacioén y control

Sensibilidad en el trato al alumnado.
Manejo de personal

5.1 Nombre del area: Direccion de Promocion para el Desarrollo de Habilidades Artisticas y
Deportivas

5.2 Nombre del puesto: Responsable de Control Técnico Informatico

5.3 Denominacién del puesto: Responsable de Control Técnico Informatico

5.4 Objetivo del puesto: Coadyuvar con la subdireccién académica en la concentracion control y
manejo de informacion que involucre a las diferentes areas de atencién a los alumnos

5.5 Relaciones de autoridad:
Relacion jerarquica ascendente:
e Directora
e Subdirectora académica

Relacion jerarquica descendente:

e Nia
En caso de ausencia lo sustituye:
e Prefecta.

5.6 Funciones:
e Registro y captura de datos escolares

e Elaboracién de formatos requeridos para la subdireccion académica

e  Captura de datos del POA

e Concentracion de expedientes de personal

e Apoyo en auditorias

e Recopilacion de planes y programas de estudio

e Coadyuvar con la Subdireccion académica en la obtenciéon y captura de datos para
informes

e Control, manejo y registro de base de datos de alumnos inscritos

e Participar y colaborar en actividades que asigne la direccién

e Apoyo en los procesos de integracion de inventarios y procesos de entrega recepcion

5.7 Perfil del puesto.
Preparaciéon académica:
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¢ Ing. En Sistemas o Programador analista
Experiencia laboral

e 1afio
Conocimientos especificos:

e Manejo de computadoras, uso de Microsoft office, internet, redes sociales y aplicaciéon de
programas
o Manejo de paquetes de Disefio

Competencias y habilidades:
e Trabajo en equipo

e discrecion

e FEtica y confidencialidad

5.1 Nombre del area: Direccion de Promocion para el Desarrollo de Habilidades Artisticas y
Deportivas

5.2 Nombre del Puesto: Responsable de Recursos Financieros

5.3 Denominacion del Puesto: Responsable de Recursos Financieros

5.4 Objetivo del Puesto: Programar ejecutar y vigilar el correcto ejercicio del presupuesto a través
de los registros contables de la Direccion con el objetivo de cumplir con la normatividad y

procedimientos aplicables y establecidos por el area administrativa de la SEDU

5.5 Relacién de Autoridad:
Relacién Jerarquica Ascendente:

e Directora

e Director Administrativo
Relacion Jerarquica Descendente:

e Instructores

e Personal Administrativo

En caso de ausencia lo sustituye:

e Responsable de Recursos Humanos.
5.6 Funciones:

e Verificar la correcta aplicacion del presupuesto

e Elaborar y analizar los registros contables y presupuestales de ingresos y egresos de las
diversas partidas autorizadas

e Elaborar los estados financieros en base a los registros contables para la toma de decisiones

e Dar seguimiento a la ejecucion de las solicitudes de requerimientos de pagos a proveedores.

e Elaboracién de ndmina de pago de personal
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e Elaboracién de informes de correspondientes a la comprobacién de recursos asignados
e Coadyuvar con la Direccion y Subdireccion administrativa en la elaboracién del presupuesto

anual

e Realizar transferencias bancarias

5.7 Perfil del Puesto

Preparacion académica

e Contador, profesional en aéreas administrativas, educativas o carreras afin al puesto

Experiencia Laboral

e Experiencia minima de 1 afio en actividades relacionadas con el puesto

Conocimientos especificos

e Manejo de paquetes computacionales
e Manejo de recursos financieros

e Tramites administrativos
e Elaboracién Informes

Competencias y Habilidades
e Organizacién y planeacion

Andlisis y soluciones de problemas

[ ]
e Disposicién
e Trabajo en equipo

5.1 Nombre del area: Direcciéon de Promocion para el Desarrollo de Habilidades Artisticas y

Deportivas

5.2 Nombre del Puesto: Auxiliar de Recursos Financieros

5.3 Denominacion del puesto: Auxiliar de recursos financieros

5.4 Objetivo del puesto: Apoyar a la subdireccién administrativa y al responsable de recursos
financieros en la revisién integracion y control de la informacion contable y financiera del centro.

5.5. Relaciones de Autoridad:

Relacién jerarquica ascendente:
e Directora
e Director Administrativo

e Responsable de recursos financieros

Relacion jerarquica descendente:
e N/A
En caso de ausencia lo sustituye:

o N/A
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5.6 Funciones

e Apoyar en la elaboracion de informes

o Elaborar comprobantes de ingresos y egresos

e Mantener el archivo y sistema de registros

e Apoyar en la revision y contestacion de oficios varios relacionados con informacién
financiera.

e Apoyar en la Ejecutar los procesos de registro contable a través de los procedimientos y
normatividad vigente.

Perfil del puesto:

Preparacion académica

e Auxiliar contable, secretaria o profesion afin al puesto.
Experiencia laboral:
Conocimientos especificos

e Conocimientos de administracion y o contabilidad

¢ Manejo de paquetes computacionales
Competencias y habilidades:

e Organizacién y control

e Trabajo en equipo

e Disposicion

e Elaboracion de informes.

5.1 Nombre del area: Direccion de Promocion para el Desarrollo de Habilidades artisticas y
Deportivas

5.2 Nombre del Puesto: Responsable de Recursos Humanos

5.3 Denominacion del Puesto: Responsable de Recursos Humanos

5.4 Objetivo del Puesto: Organizar, controlar y vigilar que el personal adscrito a esta Institucion
tanto en el area de instructores y administrativos cubran con todos los requerimientos establecidos

por la SEDU, asi como aquellos relacionados con el desempefio de sus funciones en la Institucion.

5.5 Relacién de Autoridad:
Relacién Jerarquica Ascendente:
e Directora
e Director Administrativo
e Subdirectora Académica
Relacién Jerarquica Descendente:
e Instructores
e Personal Administrativo
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En caso de ausencia lo sustituye:

e Responsable de Control Técnico Informatico.

5.6 Funciones:
Control de asistencia del personal

5.7 Perfil del Puesto
Preparacion académica

Control y Seguimiento del Personal docente y administrativo
Organizacion, llenado y actualizacién de expedientes

Manejo y control de informes de puntualidad y asistencia mensual y anual

e Lic. en Administracion, carreras en el area social o afin al puesto

Experiencia laboral

e Experiencia minima de 1 afio en actividades relacionadas con el puesto con conocimientos

basicos en el manejo de personal.
Conocimientos especificos

e Manejo De paquetes computacionales

e Tramites administrativos
e Elaboracion de informes
e Elaboracion Informes

Competencias y Habilidades

Analisis y soluciones de problemas
Orientacién a resultados

Trabajo en equipo

Toma de decisiones

Elaboracion de informes
Facilidad de palabra
disciplina

Planeacién y administracion de los recursos

5.1 Nombre del area: Direccion de Promocioén para el Desarrollo de Habilidades Artisticas y

Deportivas

5.2 Nombre del Puesto: Responsable de Recursos Materiales y Almacén

5.3 Denominacién del Puesto: Responsable de Recursos Materiales y Almacén

5.4 Objetivo del Puesto: Organizar controlar y vigilar que el personal de recursos materiales y

mantenimiento cumpla con las funciones establecidas por la Direccion

5.5 Relacion de Autoridad:
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Relacion Jerarquica Ascendente:
e Directora

e Director administrativo

Relacion Jerarquica Descendente:
¢ Personal de mantenimiento

e Personal de intendencia

En caso de ausencia lo sustituye:

e Responsable de Recursos Financieros.

5.6 Funciones:

e Control y resguardo de materiales y equipo de la Institucion
e Elaborar requisiciones de material de aseo y articulos necesarios para el buen

funcionamiento de la Institucion.

e Entradas y salidas de material de limpieza y abastecimiento al personal de

mantenimiento.

e Abastecimiento de material para eventos
e Control y seguimiento de inventario de activo fijo.
e Coordinar los servicios de aseo y mantenimiento de las instalaciones

5.7 Perfil del Puesto

Preparacion Académica:

Carrera afin al puesto, Conocimientos basicos en el manejo del personal

Conocimiento administrativo organizacion y liderazgo

Experiencia Laboral
e Manejo de personal administrativo

Conocimientos especificos
e Organizacion
¢ Manejo de Personal
e Control administrativo
e Competencias y habilidades
o Delegacion y supervision
e Tramites y gestiones

e Orientacioén de resultados
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e Solucion de problemas

e Buena comunicacion

5.1 Nombre del area: Direccion de Promocion para el Desarrollo de Habilidades Artisticas y
Deportivas

5.2 Nombre del Puesto: Trabajo Social

5.3 Denominacioén del Puesto: Trabajo Social

5.4 Obijetivo del Puesto: Brindar atencién social y orientacién a los alumnos que asi lo requieran,

asi como informar y asesorar a los nuevos de nuevo ingreso

5.5 Relacién de Autoridad:
Relacién Jerarquica Ascendente:
o Directora

e Subdirectora Académica

Relacién Jerarquica Descendente:

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

5.6 Funciones:
e Orientar y dar asesoramiento a los alumnos con problematica diversas.

e Canalizar al area correspondiente
e Establecer coordinacion con las diferentes areas para la atencion integral del alumno.
e Atender las solicitudes de ingreso y recabar la documentacion para expediente
e Labores de gestoria
e Programar y dirigirlas las reuniones de induccion
¢ Informar a los maestros alumnos de los eventos, reuniones que se presenten
5.7 Perfil del Puesto
Preparacion académica Licenciatura en Trabajo Social

Experiencia Laboral:
e 2 ainos de trabajo en el trato de adultos mayores

Conocimientos especificos
e Conocimientos de gerontologia
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Competencias y habilidades
e Trabajo en equipo

e Saber escuchar
e Sensibilidad en la atencién a los adultos mayores
e discrecion

e Facilidad para comunicarse

5.1 Nombre del area: Direccion de Promocion para el Desarrollo de Habilidades Artisticas y
Deportivas
5.2 Nombre del Puesto: Prefecta

5.3 Denominacion del Puesto: Prefecta

5.4 Objetivo del Puesto: Apoyar cada una de las actividades que la direccion realiza con la
finalidad de que sean acordes con lo que el alumno demande en su asistencia diaria
cuidando su integridad fisica, mental y emocional.

5.5 Relacién de Autoridad:
Relacion Jerarquica Ascendente:
e Directora

e Subdirectora Académica
o Responsable de control técnico informatico

Relacion Jerarquica Descendente:
e N/A
En caso de ausencia lo sustituye:

e Secretaria

5.6 Funciones:
e Realizar y dar seguimiento al proceso de inscripcidon y atencion de los alumnos de

acuerdo a los lineamientos establecidos.
o Vigilar la asistencia y el comportamiento ordenado de los alumnos durante las
actividades escolares.

e Registrar y capturar la asistencia por clase de alumnos
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e Cuidar y emplear con responsabilidad el material asignado para el desempefio de sus

labores.

e Informar oportunamente al personal docente sobre las disposiciones que emita el

personal directivo.

e Presentar a la coordinacion académica los informes relacionados con el desarrollo de

sus funciones.

e  Cumplir con las comisiones que le sean asignadas.

5.7 Perfil del Puesto
Preparacion académica

o El titular de prefectura debera contar con carrera técnica en area administrativa, asi como

la capacidad en el manejo de grupos, liderazgo y comunicacion asertiva.

Experiencia Laboral

e Minima dos anos en trabajo con grupos

Conocimientos especificos

o Experiencia en trabajo con adultos mayores, pensionados y jubilados.

e Tramites administrativos
e Elaboracion de informes

e Manejo de paquetes administrativos

Competencias y habilidades
e Trabajo en equipo

e Motivador

Analisis y solucion de problemas

Organizacion y control

Sensibilidad en el trato a adultos mayores.

5.1 Nombre del area: Direccion de Promocion para el Desarrollo de Habilidades Artisticas y

Deportivas

5.2 Nombre del Puesto: Secretaria de Direccion

5.3 Denominacion del Puesto: Secretaria de Direccion
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5.4 Objetivo del Puesto: Asistir de forma personalizada a la direccion llevando la agenda
correspondiente, asi como contribuir a la elaboracion de documentos oficiales
correspondientes a los requerimientos del area que apoya.

5.5 Relacién de Autoridad:
Relacion Jerarquica Ascendente:
e Directora
Relacién Jerarquica Descendente:
e Recepcionista
En caso de ausencia lo sustituye:

e N/A

5.6 Funciones:

e Elaboracién de reporte mensual de control de puntualidad y asistencia.

e Elaboracion y seguimiento de la agenda laboral de actividades de Direccién
e Enviar y recibir documentos e informacion

e Control de archivo de Direccién

e Atencion al usuario y al personal del instituto

e Canalizaciéon de documentos a las diversas areas de la Institucién

e Control de asignacion de lockers.

5.7 Perfil del Puesto

Preparacion académica: Bachillerato, carrera comercial o secretariado
e Experiencia minima 2 afios en actividades relacionadas con el puesto

e Manejo de paquetes computacionales.

e Atencion al usuario

Experiencia Laboral
¢ Manejo del sistema operativo Windows y de las herramientas Word, Excel y Power Point.
e Administrativa
e Recepcion
e Elaboracién de informes
Conocimientos especificos
e Atencion al usuario
e Organizacion
e Dinamismo

Competencias y habilidades
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Orientacién a resultados

Tramites

Delegacion

Organizacion y control

Sensibilidad en atencién de adultos mayores pensionados y jubilados

5.1 Nombre del area: Direccién de Promocion para el Desarrollo de Habilidades Artisticas y
Deportivas

5.2 Nombre del puesto: Secretaria

5.3 Denominacion del puesto: Secretaria

5.4 Objetivo del puesto: Brindar apoyo organizacional al jefe inmediato en las tareas de
elaboracién y control documental de las acciones que se requieren para desarrollar y fortalecer el

servicio que otorga el centro.

5.5. Relacién de autoridad:
Relacién jerarquica ascendente:
e Directora
e Subdirectores

Relacion descendente:
e N/A
En caso de ausencia lo sustituye:

e N/A
5.6 Funciones:
e Transcribir los diferentes documentos relacionados con el centro.
e Mantener en orden el archivo de la oficina.
e Recibir, radicar y despachar oportunamente la correspondencia y demas documentos
relacionados con la oficina
e Atender las llamadas telefénicas y al publico o funcionarios que se presentan a la oficina.
o Redactar la correspondencia que se le indique.
e Control de archivos

e Controlar la papeleria para la oficina.

5.7. Perfil del puesto
Preparaciéon académica:
e Estudios de secretariado, Bachillerato.
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Experiencia laboral:
e Un afo de experiencia en el puesto

Conocimientos especificos:
o Manejo del sistema operativo Windows y de las herramientas Word, Excel y Power Point.

¢ Manejo de archivo

Competencias y habilidades:
¢ Excelente presentacion personal

e Responsable y dedicada.
e Receptiva y Servicial
¢ Buen manejo de las relaciones interpersonales.

e Dinamicay activa.

5.1 Nombre del area: Direccién de Promocion para el Desarrollo de Habilidades Artisticas y
Deportivas

5.2 Nombre del puesto: Recepcionista

5.3 Denominacion del puesto: Recepcionista

5.4 Objetivo del puesto: Atender con calidad y amabilidad al alumnado vy visitantes que acuden al
centro en forma personal o via telefénica generando una imagen positiva de la misma.

5.5. Relacién de autoridad:
Relacion jerarquica ascendente:
e Directora

e Subdirectores

Relacién descendente:
e N/A
En caso de ausencia lo sustituye:

e N/A

5.6 Funciones:
°  Recibir y canalizar a los visitantes con el personal correspondiente y garantizar que sean

atendidos de manera expedita.
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Contestar el teléfono y transferir las llamadas al personal que corresponda.

Realizar llamadas especiales de la Direccién o subdirecciones del centro

Proporcionar informacion institucional a usuarios de forma clara, amable y sin distincion.

Orientar a los alumnos de nuevo ingreso.
Llevar control y registro de llamadas telefénicas

Elaborar oficios que le sean requeridos.

Llevar archivo de su trabajo

Participar en otras actividades que le asigne la direccion.

5.7. Perfil del puesto
Preparaciéon académica:

Bachillerato, Carrera comercial o secretariado

Experiencia laboral:

No indispensable

Conocimientos especificos:

Manejo de paquetes computacionales

Atencion al usuario

Competencias y habilidades:

Buena presentacion
Dinamismo
Organizacion

Atencién al usuario

Sensibilidad para el trato de adultos mayores, pensionados y jubilados

Facilidad de palabra
Amabilidad

5.1 Nombre del area: Direccion de Promocién para el Desarrollo de Habilidades Artisticas y

Deportivas

5.2 Nombre del puesto: Apoyo Técnico

5.3 Denominacion del puesto: Apoyo Técnico 5.4 Objetivo del puesto: Proporcionar asistencia a las

diversas areas del centro en lo que respecta a equipos de audio indispensables para el desarrollo

de talleres, asi como participar en la logistica de eventos especiales.
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5.5. Relacion de autoridad:

Relacion jerarquica ascendente:
Directora

Director Administrativo

Relacién descendente:

N/A

En caso de ausencia lo sustituye:

e N/A

5.6 Funciones:

¢ Mantenimiento a equipos de audio y video instalados en las diferentes aulas de la
institucion.

¢ Instalacion y operacion de equipo de audio y video en eventos especiales.

e Logistica en eventos.

e Orientacién en manejo de tecnologias de multimedios a los alumnos.

e Creacion de mix y remix de musica que requieren los diferentes maestros.

5.7. Perfil del puesto:

Preparaciéon académica

e Ing. en audio y video o carrera afin al puesto o con conocimientos técnicos de audio y
video

Experiencia laboral:

e Experiencia de un afio minima

e Conocimientos de audio y video

Conocimientos especificos:
e Conocimientos de audio y video
¢ Instalacion de sonidos
e Conocimiento y manejo de tecnologias de la informacién

Competencias y habilidades:
e Organizacién y control
e Trabajo en equipo
e Disposicion

5.1 Nombre del area: Direccién de Promocion para el Desarrollo de habilidades artisticas y
Deportivas.
5.2 Nombre del puesto: Instructor en artes y expresiones artisticas.

5.3 Denominacion del puesto: Instructor en artes y expresiones artisticas.
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5.4 Objetivo del puesto: Contribuir a que los alumnos desarrollen en clases sus capacidades
habilidades y destrezas en las diferentes manifestaciones artisticas y culturales a fin de que puedan
expresar, crear, inventar y reafirmar su autoestima y calidad de vida.

5.5 Relacién de Autoridad:
Relacion Jerarquica Ascendente:
e Directora

e Subdirectora académica
¢ Responsable de control técnico informatico

Relacion Jerarquica Descendente:

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

5.6 Funciones:
e Trabajo frente a grupo, en una o varios de los talleres que se oferten en la institucion.

e Brindar los fundamentos Tedrico practicos de las artes visuales, la expresion corporal y
escrita, la danza, musica-canto y el teatro segun corresponda.

o Desarrollen el pensamiento artistico para expresar ideas y emociones, e interpreten los
diferentes cédigos del arte al estimular la sensibilidad, la percepcion y la creatividad a partir
del trabajo académico en los diferentes lenguajes artisticos.

e Realizar y dar seguimiento al proceso de inscripcion y atencion de los alumnos de acuerdo
a los lineamientos establecidos

o Elaborar el plan anual de trabajo para el ciclo escolar correspondiente

e Seleccionar las técnicas y recursos de ensefianza para el mejor aprendizaje de los diferentes
grupos de edad.

e Registro y control de alumnos inscritos en el curso

e Elaborar los informes que le sean requeridos

e Cumplimiento del programa de estudios de la disciplina y taller correspondiente

e Asistir y participar en las juntas de Consejo técnico Escolar.

e Programar y llevar a cabo presentaciones artisticas y demostraciones

5.7 Perfil de Puesto
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Preparacién académica: Lic. En Educacion Artistica, técnico en Educacion artisticas, maestro de
educacion basica o de preescolar, o cualquier carrera a fin al puesto.

Experiencia Laboral
e Experiencia de trabajo frente a grupos
e Conocimiento en uno o varias de las diferentes expresiones artisticas, culturales y
manuales.

Conocimientos especificos:
e Conocimientos tedricos y practicos sobre una o varias expresiones artisticas, visuales,
manuales, dancisticas, musicales entre otras.

e Facilidad para la planificacion y la organizacion.

Competencias y habilidades
e Trabajo en equipo
e Manejo de grupo
e Toma de decisiones
e Liderazgo
e Organizacién y manejo de actividades
e Sensibilidad en el trato y trabajo con personas mayores, nifios y jévenes
e Habilidades comunicativas.
e Capacidad para mantener la disciplina y afrontar la conducta desafiante.

5.1 Nombre del area: Direccibn de Promocién para el Desarrollo de Habilidades Artisticas y
Deportivas

5.2 Nombre del Puesto: Instructor de Acondicionamiento Fisico y Deportivo

5.3 Denominacion del Puesto: Instructor de Acondicionamiento fisico y Deportivo

5.4 Objetivo del Puesto: Entrenar, dirigir y preparar al alumnado en las diferentes disciplinas
deportivas 0 modalidades de acondicionamiento fisico; contribuyendo a mejorar su salud bienestar
fisico, mental y emocional incrementando el nivel y sensacion de energia y el desarrollo de relaciones

interpersonales

5.5 Relacién de Autoridad:
Relacién jerarquica ascendente:
e Directora
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e Subdirectora Académica
¢ Responsable de control técnico informatico

En caso de ausencia lo sustituye:
e N/A

5.6 Funciones:

e Trabajo frente a grupo, en una o varios de los talleres o disciplinas que se oferten en la
institucion.

e Ensefiar al alumnado las reglas y técnicas de diferentes deportes o modalidad especifica de
(yoga, taichi, zumba, tabla gimnastica, entrenamiento y acondicionamiento muscular,
cachibol, entre otros segun sea el caso.

e Contribuir al desarrollo de las competencias del alumnado como el dominio y control de la
motricidad; el trabajo en equipo; la expresion corporal; la concentracién y la realizacion de
desempefios motores sencillos y complejos.

e Planificar y preparar las actividades y lecciones tedricas- practicas

e Motivar al alumnado con diferentes habilidades a interesarse por el deporte y el ejercicio
fisico.

e Brindar espacios de informacién a los alumnos sobre diferentes temas de
acondicionamiento fisico. entrenamiento, ritmos musicales y cuidado de la salud.

e Realizar y dar seguimiento al proceso de inscripcion y atencién de los alumnos de acuerdo
a los lineamientos establecidos

e Elaborar el plan anual de trabajo para el ciclo escolar correspondiente

e Seleccionar las técnicas y recursos de ensefianza para el mejor aprendizaje de los diferentes
grupos de edad.

e Registro y control de alumnos inscritos en el curso

e Elaborar los informes que le sean requeridos

e Cumplimiento del programa de estudios de la disciplina y taller correspondiente

e Asistir y participar en las juntas de Consejo técnico Escolar.

5.7 Perfil de puesto
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e Preparacion: el titular del taller debera ser licenciado en Educacion fisica, maestro o contar
con una certificacion que lo acredite apto para dar clase en cualquiera modalidad de
acondicionamiento fisico o artes marciales

e Ser un apasionado del deporte.

e Un buen nivel de aptitud deportiva y fisica.
e Tener una vocacién pedagdgica.
e Sensibilidad ante las diferentes capacidades y ritmos de progreso.

Experiencia Laboral
e Trabajo con grupos o frente a grupo

e Experiencia en conduccioén de actividades de educacion fisica

Conocimientos especificos:
e Conocimientos especificos en Ciencias de la Actividad Fisica y el Deporte.
e Conocimiento general del cuerpo humano.
e Facilidad para la planificacion y la organizacion.

Competencias y habilidades:
e Trabajo en equipo
e Manejo de grupo
e Toma de decisiones
e Liderazgo
e Organizacion y manejo de actividades
e Sensibilidad en el trato y trabajo con personas mayores, nifios y jévenes
e Habilidades comunicativas.
e Capacidad para mantener la disciplina y afrontar la conducta desafiante.

5.1. Nombre del area: Direccién de Promocion para el Desarrollo de Habilidades Artisticas y
Deportivas

5.2 Nombre del puesto: Instructor de servicios educativos

5.3 Denominacion del puesto: Instructor de formacion educativa5.4 Objetivo del puesto: instruir a
los alumnos en el conocimiento tedrico y practico de diversas disciplinas que facilite su integracion
a las nuevas tecnoldgicas de la informacion, asi como de diversos idiomas y aquellas que
contribuyan a su formacion educativa.

5.5 Relaciones de autoridad:

Relacién jerarquica ascendente
e Directora
67|77

F-002 Rev 01



Gobierno

== Estado
Coahuila Manual de Organizacion
Caodigo Version Fecha Edicién Vigencia
MO-SEB 02 16/06/23 16/06/25

e Subdirectora académica
¢ Responsable de control técnico informatico
Relacion jerarquica descendente

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

5.6 Funciones:

e Elaborar plan anual de trabajo para para el ciclo escolar correspondiente

e Seleccionar las técnicas y recursos que habran de utilizarse para el mejor aprendizaje de
los alumnos

e Seleccionar las técnicas y recursos de ensefanza para el mejor aprendizaje tanto teérico
como practico de idiomas y tecnologias d la informacion

e Llevar el registro de asistencia de alumnos

e Registro de alumnos a atender y ubicacion de los mismos en el nivel apropiado. (Idiomas y
computacion)

e Establecer técnicas o métodos de ensefianza acorde a las necesidades de los alumnos

e Motivar e incentivar a los alumnos a continuar con su aprendizaje

e Asistir a las reuniones de Consejo Técnico Escolar y mejoramiento profesional

e Informar, reportar, y elaborara los reportes que le sean requeridos por la subdireccién
académica

5.7. Perfil del puesto
Preparaciéon académica
e Maestro de educacién primaria o de otro nivel, carrera técnica o formacién afin al puesto
Experiencia laboral
e Experiencia minima dos afios frente a grupos, liderazgo para trabajar con Adultos
Mayores., nifios y jovenes
Conocimientos especificos
e Conocimiento de las habilidades basicas de una o varias lenguas extranjeras y
metodologia para el desarrollo de las mismas en los estudiantes.
e Conocimiento y manejo de las tecnologias de la informacion
Competencias y habilidades
Trabajo en equipo
Facilidad de palabra
Disciplina
Disposicion
Organizacion
Sensibilidad en la atencién a los adultos mayores, nifios y jovenes.

5.1 Nombre del area: Direccion de Promocion para el Desarrollo de Habilidades Artisticas y
deportivas
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5.2 Nombre del Puesto: Instructor en Desarrollo Humano

5.3 Denominacion del Puesto: Instructora en Desarrollo Humano

5.4 Objetivo del Puesto: conducir a los alumnos en el conocimiento, reflexion, analisis y desarrollo
de habilidades de diversas disciplinas que contribuyan a su crecimiento personal, bienestar

5.5 Relacién de Autoridad:
Relacién Jerarquica Ascendente:
e Directora
e Subdirectora Académica
Relacion Jerarquica Descendente:

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

5.6 Funciones:

e Facilitar a los alumnos acciones que les permita reflexionar sobre acciones en su
autodesarrollo familiar, social, corporal, mental y ontoldgica.

e Elaborar plan anual de trabajo para para el ciclo escolar correspondiente

e Seleccionar las técnicas y recursos que habran de utilizarse para el mejor aprendizaje de

los alumnos

Llevar el registro de asistencia de alumnos

Desarrollar la planeacion a llevar en el ciclo escolar correspondiente

Evaluar las habilidades aprendidas durante el semestre.

Establecer técnicas o métodos de ensefianza acorde a las necesidades de los alumnos

Motivar e incentivar a los alumnos a continuar con su aprendizaje

Asistir a las reuniones de Consejo Técnico Escolar y mejoramiento profesional

Informar, reportar, y elaborara los reportes que le sean requeridos por la subdireccion

académica

5.8 Perfil del Puesto

Preparaciéon académica

e Licenciatura en Educacion, o en licenciaturas del &rea social y humanidades

Experiencia Laboral

e Experiencia minima dos afios frente a grupos, liderazgo en grupos disposicion para
trabajar con Adultos Mayores, nifios y jévenes

Conocimientos especificos
e Trabajo con grupo
e Conocimiento general en temas relacionados con el desarrollo humano (social, mental,
espiritual)
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e Conocer la problematica por la que atraviesan los adultos mayores
e Conocimientos en formacién educativa

Competencias y habilidades

Trabajo en equipo

Disciplina

Disposicion

Sensibilidad en la atencion a los adultos mayores, nifios y jovenes

Empatia.

5.1. Nombre del area: Direccién de Promocion para el Desarrollo de Habilidades Artisticas y
Deportivas

5.2 Nombre del puesto: Trabajador manual

5.3 Denominacion del puesto: trabajador manual

5.4 Objetivo del puesto: Mantener en buen estado y con pulcritud todas las areas, oficinas,

mobiliario y equipo de la institucion con el fin de propiciar un entorno de trabajo digno para laborar.

5.5. Relacién jerarquica ascendente
e Directora

e Director Administrativo

5.6. Relacién jerarquica descendente

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

5.7 Funciones
e Calendarizar las actividades de limpieza y mantenimiento del edificio escolar

e Realizar las labores de aseo y mantenimiento del edificio y mobiliario

¢ Implementar acciones correctivas en su area

e Participar en las comisiones y/o actividades administrativas que le otorgue el director y
subdirector del centro.

e Mantener comunicacion con el personal del centro

e Atender las sugerencias, observaciones y/o recomendaciones de la Direccion y

Subdirecciones de la Institucion.

5.8. Perfil del puesto
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Preparaciéon académica
e Secundaria o equivalente,

Experiencia laboral
¢ No indispensable
Conocimientos especificos:

e Conocimientos y practica en mantenimiento y aseo

Competencias y habilidades:
e Organizacion

e Trabajo en equipo
e Disciplina

e Dinamismo

e Disposicion

e |niciativa

5.1 Nombre del area: Direccién de Promocién para el Desarrollo de Habilidades Artisticas y

Deportivas

5.2 Nombre del Puesto: Auxiliar de cocina

5.3 Denominacion del Puesto: Auxiliar de cocina

5.4 Objetivo del Puesto: Apoyar en la elaboracion de alimentos y mantener las instalaciones del
comedor en orden y limpieza asegurandose de que los alimentos que se ofrecen sean de buena
calidad y los convenientes para los alumnos, ofreciendo una buena atencion y servicio al usuario

5.5 Relacién de Autoridad:
Relacion Jerarquica Ascendente:
e Directora
e Director Administrativo

Relacién Jerarquica Descendente:
e N/A
e En caso de ausencia lo sustituye:
e N/A

5.6 Funciones:
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Elaborar los menus de manera equilibrada y saludable.

Organizar sus jornadas de trabajo y limpieza.

Elaboracion de requerimientos de insumos

Elaboracion y preparacion del menu, cuidando en todo momento los requerimientos
nutricionales y de higiene

e Brindar el servicio al usuario.

5.7 Perfil del Puesto
Preparacion académica
¢ Nivel secundaria o carrera técnica o preparacion a fin al puesto
Experiencia Laboral
e Un afo en la preparacién de alimentos
Conocimientos Especificos
e Debera tener conocimientos en la preparacion de alimentos, de organizacion e higiene, asi
como de atencién a usuarios del servicio
Competencias y Habilidades
e Limpieza
Espiritu de servicio
Trabajo en equipo
Disciplina
Dinamismo
Disposicion
Iniciativa

5.1 Nombre del Area: Direccion de Promocién para el desarrollo de Habilidades Artisticas y
Deportivas

5.2 Nombre del Puesto: Auxiliar de Enfermeria

5.3 Denominacion del Puesto: Auxiliar de Enfermeria

5.4 Objetivo del Puesto: Velar por el bienestar fisico de los alumnos a través de la resolucién rapida
y oportuna de accidentes o emergencias que comprometan la salud de los alumnos mediante
acciones asistenciales y educativas

5.5 Relacién de Autoridad:

Relacion Jerarquica Ascendente:
e Directora
e Director administrativo
e Subdirectora académica

Relacion Jerarquica Descendente:
e N/A
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En caso de ausencia lo sustituye:
e N/A

5.6 Funciones:
e Atender a los alumnos en acciones basicas de primeros auxilios

e Derivar a los alumnos que sufran algun incidente médico a la institucion médica que
corresponda previo conocimiento y presencia de un familiar

o Notificar a la Direccion de situaciones, recurrencias o casos recurrentes a los que deban
poner atencion

e Acudir como auxiliar de enfermeria a los viajes recreativos que se programen

¢ Mantener actualizado el registro de atencion diaria de alumnos

e Elaborar los informes que se le requieran

e Programary llevar a cabo platicas de prevencion de la salud

5.7 Perfil del Puesto
Preparacion Académica

e Licenciatura en Enfermeria o técnico en Enfermeria

Experiencia Laboral
e Debera contar con 1 afos de experiencia laboral o practicas

Conocimientos Especificos:
e Atencién de Urgencias

e Conocimientos Gerontoldgicos

Competencias y Habilidades:
e Amabilidad

e Trabajo en equipo
e Discrecion

¢ Disposicion

e Espiritu de servicio

e Empatia
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6 DIRECTORIO

Ver anexo 1 F-006 Directorio
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7. DEFINICIONES Y NOMENCLATURA

Para efecto de las presentes reglas se entendera por:

SEDU Secretaria de Educacion

SEB Subsecretaria de Educacion Basica

POA Programa Operativo Anual

PA Programa Anual

USICAMM Unidad del sistema para la carrera de las maestras y maestros

DPDHAYD Direccion de Planeacion para el Desarrollo de Habilidades Artisticas y
Deportivas

75|77

F-002 Rev 01



Gobierno

del E:.;t_ado
Coahuila Manual de Organizacion
Caodigo Version Fecha Edicién Vigencia
MO-SEB 02 16/06/23 16/06/25

8. REFERENCIAS:

Identificacion Titulo Tipo de Documento
N/A Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Reglamento
G-MO Guia para la Elaboracién del Manual de Organizacion Guia
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9. ANEXOS:
No. Descripcion
Anexo 1 | F-005/A Organigrama General de la Subsecretaria de Educacion Basica
Anexo 2 | F-005/B Organigrama Especifico de Educacion Basica
Anexo 3 | F-005/B Organigrama Especifico de Direccion de Operacion y Vinculacion
Anexo 4 | F-005/B Organigrama Especifico de Direccién de Tramite y Gestion
Anexo 5 | F-005/B Organigrama Especifico de Secretaria Técnica
F-005/B Organigrama Especifico de Direccion de Planeacion para el Desarrollo de
Anexo 6 .
Habilidades
Anexo 7 | F-006 Directorio de Funcionarios
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