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1. INTRODUCCION

Este manual tiene la intencidn de mosirar un marco descriptivo del funcionamiento, organizacién y ambito de
competencia de la Secretaria de Educacion; a fin de que sirva como orientacion y apoyo para la toma de decisiones
y el desempeiio de funciones de las personas que la integran.

Las bases para la elaboracion de este documento han sido tomadas de la Guia para la Elaboracién de Manuales de
Organizacion, emitida por ta Secretarfa de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas.

L.a Secretaria de Educacion, tiene por objeto planear, organizar, dirigir, evaluar y coordinar accionses en concordancia
con las politicas publicas estatales y nacionales de cobertura, calidad y eficiencia en la operacién de las ramas
educativo, cultural y deportivo; el contenido general de esta manual sefala lo relativo a las atribuciones,
organizacién, objetivos y funciones dentro del mismo, lo cual permite tener una idea mas clara de los fines y
ordenamientos.

En el interés de responder con eficiencia a la modernizacion que demanda el Gobierno del Estado y con el fin de
que sea perfeccionado y enriquecido en cuanto a sus servicios y a la calidad del desempefio, tomando en cuenta la
creciente evolucién que en el ambito de la Administracién Piblica se alcance, se pone a disposicion del personal de
la Secretaria de Educacién el presente Manual de Organizacion, para que sirva de gula e instrumente
cotidianamente el mejor de los esfuerzos en el desempenio de las actividades que les han sido asignadas, para asi
convertirse en un instrumento que sea base esencial para andlisis que fundamenten la decisién de mejora continua,
gue coadyuven al logro de los objetivos y metas propuestos, que no tendra otra finalidad que aquella de cumplir
cabatmente con las expectativas de los coahuilenses.

Este documento debera mantenerse actualizado, incorporando todas aquellas modificaciones que se puedan
presentar a su contenido, ya que su utilidad practica consiste en reflejar la organizacion vigente.

2. MARCO INSTITUCIONAL

2.1 Misién

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

2.2 Visidn

Posicionar Ia educacién de Coahuila en los primeros lugares de los indicadores de calidad educativa de la OCDE,
para el afio 2040.
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2.3 Valores Institucionales.

- Responsabilidad
- Servicio

- Colaboracion

- Preparacién

2.4 Lineas de Accion

- Equipamiento de infraestructura de alta calidad.

- Asegurar altos indices de aprendizaje a toda ta poblacion educativa.

- Contar con el personal docente competitivo a nivel internacional.

- Generar ambientes de colaboracién y corresponsabilidad con los padres de familia.
- Consolidar el liderazgo de directivos y docentes.

2.4 Objetivo

Elevar la calidad del sistema educativo coahuilense que asegure el logro de los propositos educativos, que ofrezca
a toda la poblacién una educacion pertinente, incluyente e integral, que equilibre la formacién en valores ciudadanos,
el desarrollo de competencias y la adquisicién de conocimientos con altos esiandares de calidad a nivel nacional e
internacional.

Impulsar y reconocer la profesionalizacion del magisterio en beneficio de los propios estudiantes de estado.
Establecer la coordinacion necesaria con las deméas unidades administrativas dependientes del despacho del titutar,
para la mejor la atencién y seguimiento a las solicitudes presentadas por los usuarios o colaboradores en la
educacién basica.

2.5 Base Legal

Legislacion,

- Constitucién Polftica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Constitucidn Polftica del Estado Independiente Libre y Soberanc de Coahuila de Zaragoza.

Leyes:

- Ley Estatal de Educacion de Coahuila.

- Ley General del Servicio Profesional Docente - Ley Orgénica de la Administracion Pablica Reglamentos:
- Reglamento Interior de ia Secretaria de Educacion Planes y Programas:

- Plan Estatal de Desarrollo 2011-2017

- Programa Estatal de Educacion 2011-2017
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2.6 Alribuciones.
Legislacion:

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 3
-Constitucion Politica del Estado Independiente Libre y Soberano de Coahuila de Zaragoza.
Capitulo VI De la Instruccion Pablica, Articules 116 al 121

Leyes:

-Ley Estatal de Educacién de Coahuila. Capitulo

L, Articulo 13
- Ley Organica de ta Administracion Publica

Titulo Primero en |la Administracion Publica Estatal, Capitulo Primero, Disposiciones Generales Articulos

7

Capitulo Segundo, Principios de la Administracién Piblica Estatal Articulos

8

Titulo Segundo de la Administracién Pablica Centralizada, Capitulo Primero de las y los Titulares de las

Dependencias
Articulos 16,18,20,21

Capitulo Tercero de la Competencia de las Dependencias de la Administracién Publica Centralizada Articulo

28

-Ley General del Servicio Profesional Docente

- Reglamentos:

-Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion

Capitulo 1

- Planes y Programas:
-Plan Estatal de Desarrollec 2011-2017

Eje Rector 3. Una Nueva Propuesta para el Desarrollo Social

3.5 Educacién para la vida

- Programa Estatal de Educacion 2011-2017
- Programa Especial de Deporte 2011 - 2017

- Programa Especial de Ciencia y Tecnologia 2011- 2017
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3. ANTECEDENTES DE LA ORGANIZACION

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

La educacion que impartia la federacion, inicio a partir de 1978 acciones de desconcentracion administrativa de los
servicios de educacion inicial, basica y normal, desarrollando a partir de entonces un proceso que permitio la
federalizacion de los servicios educatives, pasando éstos a depender del Gobierno del Estado en mayo de 1992,
legalizando éste histérico suceso con la firma del Acuerdo Nacional para la Modernizacién de la Educacion Basica.

En funcién a estos antecedentes y con un sentido visionario, el Gobierno del Estado en el Plan Estatal de Desarrollo
de 1994 — 1999, su voluntad y compromiso de establecer un solo sistema educativo a través de la unificacion de los
mandos medios superiores del sector, como una medida administrativa que coadyuvara a mejorar |a catidad de los
servicios educativos gue se ofrece.

El Sindicato Nacional de Trabajadores de Educacion, se le dio a conocer los alcances de fa medida de unificacion
de los mandos medios superiores del sector educative emprendida por el Gobierno del Estado, |a cual permitiria
evitar la duplicidad de funciones, optimizar los recursos humanos y posibilitar la simplificacién administrativa, y con
as0s argumentos, acepté signar el 3 de septiembre de 1999, el Convenio para la ceracién de un Sistema Educativo
Coahuilense, donde se acuerda fusionar la administracion de los dos sostenimientos educativos que existian en el
Estado, esto es, el Estatal y el Federal, dando pie a la unificacién de esta unidad administrativa.

Cabe sefialar que las funciones que le eran encomendadas a la Secretaria de Educacién Publica del Estado de
Coahuila, estaban reguladas por ta Ley Organica de la Administracién Pablica del Estado, creada por Decreto
nimero 46, publicade en el Periédico Oficial del Estado con fecha 29 de febrero de 2000,

Sin embargo, por decreto namero 584, publicado el 7 de diciembre de 2005, se reformé la Ley Orgénica de la
Administracion Pablica del Estado de Coahuila de Zaragoza; en dicha Ley se sustituye la denominacion de
“Secretaria de Educacién Piblica”, por la Secretaria de Educacién y Cultura®, cuyo objeto se robustece para
establecer las bases de una nueva visién educativa que apoye, promueva y fomente las aclividades artisticas y
culturales en el Estado.

Mas tarde el 30 de noviembre de 2011, publicada en el Periddice Oficial No. 95, se emite la nueva Ley Organica de
la Administracién Publica del Estado de Coahuila de Zaragoza; en la misma se sustituye el nombre de “Secretaria
de Educacién y Cultura® por “Secretaria de Educacion”; lo anterior con el objeto de estabiecer la estructura, las
atribuciones y las bases para la organizacién y el funcionamiento de la administracion pablica del Estado de Coahuita
de Zaragoza.
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4. ORGANIGRAMA
Anexo 1
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5. DESCRIPCION DE PUESTOS
Despacho del Secretario {(DS-01.1)

5.1 Nombre del Area: Secretarfa de Educacion

5.2 Nombre del Puesto: Secretario(a) de Educacion

5.3 Dencminacion del Puesto: Secretario(a) de Educacion

5.4 Objetivo del Puesto: Dirigir el funcionamiento de la Dependencia de acuerdo a las politicas estatales, en un

marco de calidad y eficiencia en la operacion de las Unidades Administrativas que la integran.

5.5 Relaciones de Autoridad:

Relacién Jerarquica Ascendente:

Gobernador Constitucional del Estado.

Relacién Jerarquica Descendente:

Subsecretaria de Educacion Basica;

Subsecretaria de Educacion Media y Superior;

Subsecretaria de Planeacién Educativa;

Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos;

Coordinacién General de Bibliotecas, Publicaciones y Librerias;

Coordinacién General de Asuntos Juridicos;

Coordinacién General de Educacion Normal y Actualizacion Docente,

Coordinacion General de Servicios Regionales;

Direccidn General de ia Unidad Estatal del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros;
Direccién del Centro Cultural Vito Alessio Robles;

Direccion General de Tecnologias de Informacion;

Direccion General del |nstituto de Desarrollo Docente, Investigacion, Evaluacion y Certificacion;
Instituto de Becas para Educacién Basica

Jefatura del Despacho

O Secretarfa Particular; ¢ Secretaria Privada; y o Direccion de Tramite y Gestién.

Secretaria Técnica;

Contraloria Interna;

Direccion de Logistica y Eventos Especiales;
Direccién de Produccion de Medios Educativos;
Direccién de Atencion Ciudadana;

Unidad de Transparencia.
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5.6 Funciones:

Determinar, dirigir, desarrollar y controlar la politica de la Secretaria en los términos de la legislacion
aplicable y de conformidad con los lineamientos, polilicas y objetivos del Plan Estatal de Desarrollo, asi
como las que expresamente determine el Titular del Poder Ejecutivo;

Aplicar y vigilar la politica educativa en el estado, conforme a las disposiciones que en materia educativa
sefiala la Conslitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion Polltica del Estado de
Coahuila de Zaragoza, la Ley General de Educacion, la Ley Estatal de Educacion, la Ley General del Servicio
Profesional Docente, Ley del Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacion acuerdos gue suscriba
el Titular det Poder Ejecutivo y demas disposiciones legales aplicables en la materia;

Acordar con el Titular def Poder Ejecutivo, el despacho de los asuntos encomendados a la Secretaria y los
del sector que le corresponde coordinar, asi como desempefiar las comisiones y funciones especificas que
éste le confiera;

Refrendar para su validez y observancia constitucional, las leyes, decrefos, reglamentos y acuerdos
expedidos por el Titular de! Poder Ejecutivo, sobre los asuntos relacionados con la Secretaria;

Propener al Titular del Poder Ejecutivo, por conducto de la Consejerfa Juridica, los proyectos de leyes,
reglamentos, decretos, acuerdos, convenios y demds disposiciones de caracter general, relativos a los
asuntos de la competencia de la Secretaria y del Sistema Educativo Estatal;

Someter a la aprobacion del Titular del Poder Ejecutivo, los manuales de organizacion, procedimientos y de
servicios al plblico que considere necesarios para el buen funcionamiento de la Secretarig;

Emitir acuerdos y circulares con cardcter general o particular, al interior y/o exterior de la Secretaria, para el
cumplimiento de tareas, acciones o aplicacion de procedimientos relacionados con el servicio publico que
presta fa Secretaria;

Susecribir los acuerdos que ajusten el calendario escolar fijado por Secretaria de Educacion Pablica para
cada ciclo fectivo, conforme a las necesidades del estado o de las regiones, e instruir a la unidad
administrativa correspondiente, a fin de realizar las gestiones para su publicacién en el Periédico Oficial del
Gobierno del Estado;

Coordinar con la Secretaria de Gobierno los eventos y actos civicos de la administracién publica estatal; en
materia educativa.

Comparecer ante el Honorable Congreso del Estado, siempre que sea requerido para elio y previa anuencia
del Titular del Poder Ejecutivo, para informar de la situacién que guarda fa administracion de la Secretaria,
asl como cuando se discuta una iniciativa de ley, se estudie o se analice un asunto concerniente a las
actividades de la propia Secretaria;
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Proponer al Titutar del Poder Ejecutivo, la creacién, supresion o modificacién de la estructura orgénica de
la Secretaria;

Autorizar con su firma, los documentos que sirvan para ejercer el presupuesto de la Secretaria, previo
dictamen y validacién escrita elaborada por la unidad administrativa correspondiente;

Acordar con e! Titular del Poder Ejecutivo, los nombramientos de los servidores publicos que ocupen cargos
de Subsecretarios y Coordinadores Generales en la estructura organica de la Secretaria, asl como resolver
sobre la remocién de los mismos;

Designar y remover libremente a fos servidores publicos adscritos a la Secretaria, cuyo nombramiento y
remocién no esté determinado de otro modo en los distintos ordenamientos juridicos aplicables, asf como
modificar las condiciones de trabajo de éstos en funcion de las necesidades del servicio;

Acordar con el Titular del Poder Ejecutivo, la designaciéon de funcionarics para coordinar programas
especiales, destinados a mejorar la calidad del servicio educativo y para la induccién, actualizacion,
capacitacion y superacion de maestros de educacioén basica y media superior.

Otorgar, a su juicio, licencias al personal de confianza y de base, en los términos establecidos en el presente
reglamento interior y demas disposiciones legales aplicables;

Designar y remover fibremente a los representantes de la Secretaria en las comisiones, conssgjos,
organizaciones, instituciones y entidades en las que participe la misma;

Emitir los actos juridicos que crean, declaran, modifican o extinguen derechos y obligaciones de las
autoridades educativas y a los Organismos Descentralizados, respecto de las escuelas a su cargo de
conformidad con la Ley; y

Ejercer las demas facultades que con tal caracter se le confieran en las disposiciones legales aplicables o

le encomiende el Titular del Poder Ejecutivo.

5.7 Perfil del Puesto:

Preparacion Académica:

Licenciatura en carrera afin al puesto
Experiencia minima de dos afios en la administracién pablica
Conocimiento del funcionamiento de la administracién publica estatal  Experiencia Laboral:

Conocimiento en la Administracion Pblica preferentemente  Conocimientos Especificos:

Administracién Publica o Privada
Conocimiento de las politicas publicas estatales

10
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« Conocimiento de! Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion 0  Normatividad vigente
Competencias y Habilidades:

» Técnicas de comunicacion

+ Organizacién administrativa

»  Analisis y solucion de problemas

« Liderazgo

«  Control y seguimiento de programas

« Comunicacién efectiva

« Institucionalidad

* Apego a normas

5. DESCRIPCION DE PUESTOS
Jefatura del Despacho
5.1 Nombre del Area: Jefatura del Despacho del Secretario de Educacidn.
5.2 Nombre del Puesto: Jefe del Despacho del Secretario de Educacion.
5.3 Denominacién del Puesto; Jefe del Despacho del Secretario de Educacion.
5.4 Objetivo del Puesto: Coordinar las funciones, procesos, procedimientos y politicas establecidas en el area, para
fograr el cumplimiento de la misién, visién y objetivos de la Jefatura del Despacho del Secretario de Educacion.
5.5 Relaciones de Autoridad:
Relacion Jerarquica Ascendente:
. Secretario de Educacion.
Relacion Jerarquica Descendente:
. Secretaria Particular y Direccién de Tramite y Gestion, Secretaria Privada, Analistas
Especializados, Staff Administrativo y de Servicios.

5.8 Funciones:

« Realizar las comisiones gue él o fa Titular le asigne e informarle sobre el desarrolio de sus actividades

s  Fungir como enlace del o la Titular con las diferentes unidades administrativas, areas y Subsecretarias
que conforman la Secretaria, segun las funciones gue le competan

» Fungir como entace con la oficina del Titular del Ejecutivo y despachos de los titulares de dependencias,
asi como con autoridades de los ires érdenes de gobierno;

+ Informar al o a la Titular lo relativo a aquellos asuntos que las unidades administrativas le planteen para
su atencion;

« Dar seguimiento a las agendas de trabajo, giras o asuntos que deba atender é! o la Titular;

«  Asignar, previo acuerdo con él o la Tilutar, el personal para cubrir los eventos o actos en los que deba
representar al o a la Titular;

11
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¢ Verificar el cumplimiento de las instrucciones giradas por €| o la Titular, a los servidores ptiblicos de la
Secretaria

« Coordinar las reuniones de trabajo que programe él o la Titular y convocar al personal adscrito a la
Secretaria, a las dependencias, los grupos sociales, organismos sectorizados, ciudadanos y parsonas
morales

+ Coordinar las lahores y organizacion interna del personal del Despacho de fa Secretaria

« Atender las necesidades de los eventos de la Secretaria y brindar el apoyo logistico necesario para su
realizacion,

e Coordinar la disposicién y colocacién de material de apoyo y logistico previo a los eventos o reuniones,
asl como verificar que se cumplan las disposiciones normativas e instrucciones en materia de imagen y
difusién gubernamental.

5.7 Perfil del Puesto.

Preparacion académica: Nivel ficenciatura o similar no indispensable.

Experiencia laboral: No indispensable.
Conocimientos Especificos: Administracién pulblica o privada, financieros, juridicos, relaciones humanas.
Competencias y Habilidades: Comunicacidn efectiva, confidencialidad, enfoque a resultados, apego a normas,

orientacion al servicio, analitica, organizacién y control, solucién de problemas

5. DESCRIPCION DE PUESTOS
Secretaria Particular del Secretario de Educacién
5.1 Nombre del Area: Secretaria Particular del Secretario de Educacion.
5.2 Mombre del Puesto: Secretaria Particular del Secretario de Educacion.
5.3 Denominacién del Puesto: Secretaria Particular del Secretario de Educacion.
5.4 Objetivo del Puesto: Coordinar las funciones, procesos, procedimientos y politicas establecidas en el area, para
lograr el cumplimiento de la misién, visién y objetivos de la Secretaria Particutar del Secretario de Educacion.
5.5 Relaciones de Autoridad: Jefa del Despacho
Relacién Jerarquica Ascendente: Jefa del Despacho

Relacidn Jerarquica Descendente: NA

5.6 Funciones:
¢ Atender las solicitudes de audiencias y elaborar propuestas de agenda del titular

» Recibir, tramitar y dar seguimiento a la correspondencia dirigida al titular, asi como elaborar la constancia
por escrito del tramite realizado

¢ Comunicar los acuerdos e instrucciones dictadas por el Titular y elaborar la constancia correspondients
» Coordinar y supervisar los eventos oficiales del Titular

12
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¢ Realizar las acciones de gestoria que le encomiende el Titular

5.7 Perfil del Puesto.
Preparacion académica: Nivel licenciatura o similar no indispensable.
Experiencia laboral: No indispensable.
Conocimientos Especificos: Administracién publica o privada, financieros, juridicos, refaciones humanas.
Competencias y Habilidades: Comunicacion efectiva, confidencialidad, enfoque a resultados, apego a

normas, orientacion al servicio, analitica, organizacién y control, solucion de problemas.

5. DESCRIPCION DE PUESTOS

Analista Espepecializado

5.1 Nombre del Area: Jefatura del Despacho del Secretario de Educacion.

5.2 Nombre del Puesto: Analista Especializado

5.4 Objetivo del Puesto: Ejecutar las funciones pertinentes al 4rea de staff administrativo y de servicios y asistir a
su superior inmediato, a fin de lograr un eficaz y eficiente desempefio de los objetivos de la Jefatura del

Despacho del Secretario de Educacion.

5.5 Retfacionses de Autoridad.
. Relacion Jerarquica Ascendente: Jefatura del Despacho del Secretario de Educacion
. Relacién Jerarquica Descendente: NA
5.8 Funciones:
. Atender la comunicacién telefénica del Secretario de Educacion y de [a Jefa del Despacho
del Secretario de Educacion.
. Afender solicitudes de cita, asi como citar personas relacionadas con la agenda del
Secretario de Educacion.

. Elaborar tarjetas y oficios.

. Dar respuesta a oficios de otras Dependencias de Gobierno.

. Conirolar los oficios de Juntas Directivas, nombramientos y representaciones.

. Controlar los documentos internos y externos para firma del C. Secretario de Educacién.

. Controlar los titulos de Escuelas Normales, Institutos Tecnologicos Superiores y UPN’s,

para firma del Secretario de Educacién.
J Controlar el Archivo General.

13
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J Ejecutar acciones que garanticen que el Secretario de Educacién cuente con la

disponibilidad logistica en giras de trabajo y eventos a los que se acuda, en coordinacion
con la Secretaria Particular.
. Atender los asuntos de caracter privado de! Secretario de Educacion.

5.7 Perfil del Puesto:
Preparacion académica: Licenciatura, carrera técnica o bachillerato como minimo.
Experiencia laboral: No indispensable.
Conocimientos Especificos: Manejo de PC, Copiadora, Fax, Teléfono.
Competencias y Habilidades: Trabajo en equipo, responsabilidad, proactividad, trabajo bajo presion, actitud de

servicio, comunicacién efectiva, organizacién y control.

5. DESCRIPCION DE PUESTOS

5.1 Nombre del Area; Jefatura de! Despacho del Secretario de Educacion.

5.2 Nombre del Puesto: Analista Especializado.

5.3 Denominacién del Puesto: Recepcionista.

5.4 Objetivo del Puesto: Operar los procedimientos de recepcion, registro y control de audiencias y visitas, para
contribuir a la eficacia administrativa de la Secretaria Particular del Secretario de Educacion.

5.5 Relaciones de autoridad.
Relacion Jerarquica Ascendente: Jefatura del Despacho del Secretario de Educacion.

Relacién Jerdrquica Descendente: NA

5.8 Funciones.

J Atender al publico en ia recepcion de la Secretaria Particular del Secretario de Educacion.
. Capturar y registrar de las llamadas y visitas a la Oficina del Secretario de Educacion.

. Perfil del Puesto.

. Preparacion académica: Carrera técnica o bachillerato como minimo.

. Experiencia laboral: No indispensable,

. Conocimientos Especificos: Manejo de PC, Copiadora, Fax, Teléfono.

. Competencias y Habilidades: Trabajo en equipo, responsabilidad, proactividad, trabajo bajo

presién, actitud de servicio, comunicacién efectiva, organizacion y control.
5.7 Perfil del Puesto:
Preparacion académica: Carrera técnica o bachillerato como minimo.
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Experiencia {aboral: No indispensable.
Conocimientos Especificos: Manejo de PC, Copiadora, Fax, Teléfono.

Competencias y Habilidades: Trabajo en equipo, responsabilidad, proactividad, trabajo bajo presion, actitud de

servicio, comunicacion efectiva, organizacion y control.

5.1 Nombre del Area: Jefatura del Despacho del Secretario de Educacion.
5.2 Nombre del Puesto: Secretaria Privada.
5.3 Denominacién del Puesto: Secretario (a) Privado (a).
5.4 Objetivo del Puesto: Apoyar a la Secretaria Particular con las acciones que permitan el desarrollo oportuno y
eficaz de las funciones del Secretario de Educacion,
5.5 Relaciones de autoridad.
Relacion Jerarquica Ascendente: Jefe del Despacho del Secretario de Educacion.
Relacién Jerarquica Descendente: N/A,
5.6 Funciones.
. Atender los asuntos de caracter privado del Secretario de Educacion.
. Dar seguimiento a las audiencias del Secretario de Educacién en coordinacion con la
Secretaria Parlicular.
. Atender los asuntos que por su confidencialidad y tiempos reclaman una atencién
personalizada de interés del Secretario de Educacién, en coordinacién con la Secretaria
Particular.
. Gestionar los insumos que se requieran en el gjercicio de las actividades programadas, en
coordinacion con la Secretaria Particular.
. Monitorear el cumplimiento de los procedimientos que le permitan al Secretario de
Educaciéon cumplir con su actividad diaria y en su caso gestionar lo necesario para que se
cumpla,

. Las demas funciones que le sean encomendadas por la Secretaria Particular del Secretario
de Educacion.

5.7 Perfil del Puesto.
Preparacion académica: Nive! licenciatura o simifar no indispensable.
Experiencia laboral: No indispensable.
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Conocimientos Especificos; Administracién publica o privada, financieros, juridicos, relaciones humanas.

Competencias y Habilidades: Comunicacion efectiva, confidencialidad, enfoque a resultados, apego a normas,

orientacion al servicio, analitica, organizacién y control, solucién de problemas.

5.1 Nombre del Area: Jefatura Del Despacho del Secretario de Educacién.

5.2 Nombre del Puesto: Direccidn de la Tramite y Gestion.

5.3 Denominacion del Puesto: Director de la Unidad de Tramite y Gestion.
5.4 Objetivo del Puesto.

Administrar cada una de las areas que conforman [a Unidad de Gestion, Control y
Administracién Documental, a través de la supervisién de contenidos y definicién de
competencias de cada uno de los documentos.

5.5 Relaciones de autoridad.

5.6 Funciones.

Relacion Jerarquica Ascendente: Secretaria Particular del Secretario de Educacion.
Relacién Jerarquica Descendente: Jefatura de Control Documental y Gestion de Eventos
del C. Secretario de Educacion y Analistas.

Eventos del Secretario de Educacion, Control y Gestién Documental.

Capturista de documentos estatales y/o locales.

Digitalizador documental y control de archivo.

Seguimiento documental.

Receptor documental y atencién al pablico, Receptor documental T.V.

Control documental via correo electrénico.

Apoyo logistico de entrega de documentos.

Supervisar directamente del funcionamiento de la Unidad de Gestion, Control y
Administracién Documental y Eventos a los que es invitado el Secretario de Educacion.
Acordar la competencia o destino de los documentos enviados al titular de la Dependencia
con Secretaria Particular del Secretaric de Educacion.

Emitir informes al Secretario de Educacion y la Secretaria Particular del Secretario de
Educacioén, con respecto a documentos y eventos que llegan a nombre del titular de la

Dependencia.
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5.7 Perfil del Puesto.

Apoyar a la gestién con la estructura de la SEDU, con respecto a asuntos de la Oficina del
Secretario de Educacion.

Apoyar en la logistica de eventos de la Oficina del Secretario de Educacién.

Administrar los requerimientos de material de oficina.

Administrar los recursos humanos adscritos a la Unidad.

Preparacion académica: Nivel licenciatura o similar no indispensable.
Experiencia laboral: No indispensable.
Conocimientos Especificos: Administracion publica o privada, financieros, juridicos,

relaciones humanas, herramientas informaticas diversas.

Competencias y Habilidades: Comunicacion efectiva, organizacion y control,
confidencialidad, enfoque a resultados, apego a normas, orientacion al servicio, analitica,
organizacién y control, solucién de problemas, trabajo en equipo, responsabilidad,

proactividad, trabajo bajo presion.

5.1 Nombre del Area: Direccién de Tramite y Gestién del Despacho del Secretario de Educacion.

5.2 Nombre del Puesto: Jefatura de Control Documental y Gestién de Eventos del C. Secretario y Seguimiento.

5.3 Denominacién del Puesto: Jefa de Control Documental y Gestidon de Eventos del C. Secretario y Seguimiento.
5.4 Objetivo del Puesto.

Controlar, gestionar y administrar los eventos a los que estd invitado el Secretario de
Educacion.

5.5 Relaciones de autoridad.

*

5.6 Funciones.

Relacién Jerarquica Ascendente: Director de Tramite y Gestidn de! Despacho del Secretario
de Educacion.

Relacién Jerarquica Descendente; N/A.

Recibir los oficios yfo invitaciones a eventos del Secretario de Educacion.

Capturar el evento en el Sistema de Seguimiente de Documentos de la SE.

Acordar con el Director de Tramite y Geslién def Despacho del Secretario de Educacion, el
destino de cada invitacién.

Gestionar las representaciones del Secretario de Educacion a los eventos, en caso de que
el titular no pueda atender personalmente.
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. Dar atencién via telefénica de la confirmacién del Secretario de Educacién ¢ en su caso
representantes del titular de la Dependencia.
. Elaborar reportes diarios con ia asistencia del Secretaric de Educacién ¢ representantes
del titular de la Dependencia
» Elaborar reporte mensual con los eventos atendidos por el Secretario de Educacion y enviar

a la Coordinacion de Asuntos Juridicos para la Pagina de Transparencia.

. Digitalizar los documentos con instruccién para subir al sistema.
. Apoyar en las actividades que requiera la unidad administrativa en general.
5.7 Perfil del Puesto.
. Preparacion académica: Carrera técnica o bachillerato como minimo.
. Experiencia laboral: No indispensable.
. Conocimientos Especificos: Manejo de PC, Copiadora, Fax, Teléfono.
. Competencias y Habilidades: Trabajo en equipo, responsabilidad, proactividad, irabajo bajo

presion, actitud de servicio, comunicacion efectiva, organizacién y control.

5.1 Nombre del Area: Direccién de Tramite y Gestion del Despacho del Secretario de Educacién.
5.2 Nombre del Puesto; Analista (Control documental via correo elecirénico y mensajeria).
5.3 Denominacion del Puesto: Analista.
5.4 Objetivo del Puesto.
. Recibir y capturar los documentos de la SEP, de otros Estados e Internacionales que envian
al Secretario de Educacion.
5.5 Relaciones de autoridad.
. Relacion Jerarquica Ascendente: Director de Tramite y Gestidn del Despacho del Secretario
de Educacion.
. Relacion Jerarguica Descendente: N/A.
5.6 Funciones,
. Capturar documentos (oficios en general, revistas y otros) que se reciben a nombre del
Secretario de Educacion, de manera fisica de la Ciudad de México vy otros Estados.

. Turnar y autorizar asuntos en el Sistema de Ssguimiento de Documentos de la SE.

J Atender correos electrénicos del Secretario de Educacion (manejo de 2 cuentas oficiales).

J Capturar los asuntos de correos elecirénicas en sistema y subir archivos adjuntos.

. Acordar con el Director del area para recibir instruccidn del tramite de asunto que
corresponda.
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5.7 Perfil del Puesto.

Reenviar correo electrénico a quien corresponda, de acuerdo a instruccion.

Direccionar y autorizar asuntos en correo electrénico.

Gestionar y administrar los acuses de recibido de todos los correos enviados a las diferentes
area para su atencién y tramite correspondiente.

Realizar y atender llamadas para verificar estatus del asunto yfo dar respuesta, asi como
para confirmar envio y recepcion de correos electronicos.

Archivar documentos de la Cd. de México, otros Estados, Coordinacion General de
Delegaciones Federales de la SEP y correos en general.

Apoyar en las actividades que requiera la unidad administrativa en general.

Controlar el Archivo de Concentracion (archivo muerto).

Dar Seguimiento de asuntos turnados por el Director de Tramite y Gestion del Despacho

del Secretario de Educacién.

Preparacion académica: Carrera técnica o bachillerato como minimo.

Experiencia laboral: No indispensable.

Conocimientos Especificos: Manejo de PC, Copiadora, Fax, Teléfono.

Competencias y Habilidades: Trabajo en equipo, responsabilidad, proactividad, trabajo bajo

presién, actitud de servicio, comunicacién efectiva, organizacién y control.

5.1 Nombre del Area: Direccién de Tramite y Gestién del Despacho del Secretario de Educacion.

5.2 Nombre del Puesto: Analista (atencién por ventanilta)

5.3 Denominacion del Puesto: Analista
5.4 Objetivo del Puesto.

Recibir documentos enviados al Secretario de Educacion y a la Secretaria Particular del
Secretario de Educacion; atender al pablico que acuda a la ventanilla as! como por via
telefénica.

5.5 Relaciones de autoridad.

-

5.6 Funciones.

Relacién Jerarquica Ascendente: Director de Tramite y Gestion det Despacho del Secretario
de Educacién.

Relacién Jerarquica Descendente: N/A.

Recibir en ventanilla de los documentos del Secretario de Educacion y Secretar(a Parlicular,
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5.7 Perfil del Puesto.

Escanear todos los documentos recibidos y subirlos al sistema de Control, Gestion y
Administracién Documental Sistema de Seguimiento de Documentos de la SE.

Capturar asuntos locales y estatales.

Turnar al Analista de documentos de la SEP los correspondientes O Atender al
publico en ventanilla y por via telefonica.

Entrega de documentos identificados como urgentes (derechos humanos, legales,
auditorias).

Autorizar los documentos con instruccién an el Sistema de Seguimiento de Documentos de
fa SE.

Seguimiento de asuntos turnados (locales, estatales).

Subir al sistema y archivar los documentos con acuse de recibido.

Apoyar en la entrega de documentos con instruccion.

Funciones adminisirativas (copias, scanner, captura).

Apoyar en las actividades que requisra a unidad administrativa en general.

Controfar el Archivo de Concentracion (archive muerto).

Dar Seguimiento de asuntos turnados por el Director de Tramite y Gestion del Despacho
del Secretaric de Educacion.

Preparacion académica: Carrera técnica o bachillerato como minimo.

Experiencia laboral: No indispensable.

Conocimientos Especificos: Manejo de PC, Copiadora, Fax, Teléfono.

Competencias y Habilidades: Trabajo en equipo, responsabilidad, proactividad, trabajo bajo
presién, actitud de servicio, comunicacion efectiva, organizacion y control.

5.1 Nombre de! Area: Direccién de Tramite y Gestién del Despacho de! Secretario de Educacion.

5.2 Nombre del Puesto: Analista (digitalizador, logistica de entrega y control de archivo)

5.3 Denominacion del Puesto: Analista.
5.4 Objetivo del Puesto.

Digitalizar cada uno de los documentos con sello y folio de recibidos, para subir sistema

de Control, Gestién y Administracion.

5.5 Relaciones de autoridad.

Relacién Jerarquica Ascendente: Director de Tramite y Gestidn del Secretario de Educacion

0 Relacion Jerarquica Descendente; N/A.
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5.6 Funciones.

5.7 Periil del Puesto.

Preparar documentos fisicos {copias) que se entregan para su atencion en areas de la SE.
Escanear acuses de recibido de documentos fisicos y electrénicos que llegan a nombre del
Secretario de Educacion y subirlos al Sistema de Seguimiento de Documentos de fa SE.
Re-escanear todos los documentos con el sello de recibido de las areas a las que se turna
et documento y subirlos al Sistema de Seguimiento de Documentos de la SE.

Archivar los documentos de todo el Estado, una vez que ya estén capturados, escaneados
y en el sistema.

Atender el teléfono y recibir documentos en ventanilla, cuando se requiera.

Autorizar esporadicamente el envio de documentos y dar respuesta a documentos dirigidos
al Secretario de Educacion, de enterado.

Apoyar en las actividades que requiera la unidad administrativa en general.

Preparacion académica: Carrera técnica o bachillerato como minimo.
Experiencia taboral: No indispensable.
Conocimientos Especificos: Manejo de PC, Copiadora, Fax, Teléfono.

Competencias y Habilidades: Trabajo en equipo, responsabilidad, proactividad, trabajo bajo
presién, actitud de servicio, comunicacidn efectiva, organizacion y control.

21




Gobierno
& Estado

MANUAL DE ORGANIZACION

Coahulla
Codigo Versién Fecha Edicidn Vigencia
MO-DS 01 00/00/00 00/00/00

6.- DIRECTCRIO (Anexo)

7.- DEFINICIONES Y NOMENCLATURA

8.- REFERENCIAS

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Reglamento

G-MO Guia para la Elaberacién de Manuales de Organizacion Guia

9.- ANEXOS
Anexo F-005 Organigramas General de la Jefatura de! Despacho del Secretario.

Anexo F-005 Organigramas Especificos de la Jefatura de! Despacho del Secretario.
Anexo F-008 Directorio de Funcionarios
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