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1. INTRODUCCION

Las Misiones Culturales

Hablar de las Misiones Culturales Mexicanas es tomar el hilo conductor que atraviesa varias décadas
de labor educativa en este pais. Su relacion con la educacion de adultos, como proyecto que se ha ido
construyendo histéricamente, tiene su significado, pues ha sido una fuente de inspiracién teérica y
practica para otros modelos educativos, que, si bien no toman el caracter de las Misiones Culturales,
si retoman su espiritu y sabiduria. Las Misiones Culturales son una labor educativa, fruto de la historia

de la formacion educativa del México del Siglo XX, de ahi su importancia y originalidad.

Las Misiones Culturales son servicios educativos de educacion extraescolar que promueven el
mejoramiento economico, cultural y social de las comunidades rurales y suburbanas. Previo estudio
socioeconémico y de comun acuerdo con autoridades municipales, las Misiones Culturales se
establecen en comunidades de 2500 a 5000 habitantes, durante un periodo de dos a tres afios lectivos.
El personal se establece (vive) en la comunidad y ofrece capacitacién en: Corte y Confeccion,
Manualidades, Cocina y Reposteria, Primeros Auxilios, Medicina Alternativa, Danza, Deportes, Musica,
Actividades Agropecuarias, Carpinteria, Albafileria, Electricidad, Plomeria, Cultora de Belleza,

Industrias Rurales, asi como Alfabetizacién y Primaria para adultos.

Centros de Educacion Extraescolar

El programa de CEDEX, fue creado a partir del alto indice de Rezago Educativo y se enfoca
principalmente en brindar el servicio de educacion basica a personas jovenes y adultos mayores de 15
afios que no han comenzado o concluido su primaria y secundaria.

En los CEDEX, se ofrece una modalidad que da oportunidad de mejoramiento educativo sustancial, ya
gue la ensefianza es semiescolarizada y se lleva a cabo mediante asesorias en un horario vespertino
o nocturno, partiendo de las necesidades del alumno, en sesiones de dos horas diarias, en espacios
fisicos de la propia SEDU.
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2. MARCO INSTITUCIONAL

2.1. Mision

Promover el desarrollo de la comunidad mediante la educacion basica y la capacitacion para el trabajo,

para que se generen procesos de cambio y transformacién en la sociedad.

2.2. Vision

Fortalecer los esfuerzos encaminados a abatir el rezago educativo y la marginacion, con el propésito

fundamental de mejorar el nivel de vida de las personas en lo familiar, laboral, social y cultural,

mediante la Educacion.

2.3. Valores Institucionales

Integridad: Actuar con honestidad, justicia y consistencia en todas las relaciones.
Humanidad: Aceptar a compafieros y alumnos tal como somos, con defectos y virtudes, sin
hacer alarde de nuestras posesiones materiales o de gran conocimiento intelectual, para ser
humilde no se puede ser pretensioso, egoista o interesado.

Honestidad: El servidor publico debera conducirse con apego a la verdad, fomentando una
cultura de confianza y actuando siempre con honor, de acuerdo a los propodsitos del gobierno
del estado.

Lealtad: Implica nobleza y fidelidad del servidor publico a los principios y valores de la
instituciéon a la que pertenece.

Respeto: El servidor publico debe tratar al ciudadano, reconociendo en él a una persona digna

y con igualdad en derechos humanos y civiles; que independientemente de su condicién

econdémica, politica o cultural, merece un trato con decoro y cortesia en todo momento y
espacio.

Solidaridad: Es la capacidad de trabajar, colaborar y apoyar a los demas, promoviendo un
entorno de ayuda mutua, empatia y trabajo en equipo para alcanzar los objetivos comunes.
Decencia: Es la cualidad que se refleja en el comportamiento correcto, respetucso y digno del
personal en el ejercicio de sus funciones, observando principios de honestidad, prudencia y
buenas costumbres en el trato con los demas.

Tolerancia: Admite y respeta modos de ser e ideas de otros, sin renunciar a las propias

convicciones y sin caer en la indiferencia apatica. Valora las diferencias y las minorias.
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e Responsabilidad: Permite a una persona administrar, reflexionar, orientar y valorar las
consecuencias de sus actos, aceptando las consecuencias, sean estas buenas o malas, de
nuestro accionar en el ambito personal o laboral.

e Liderazgo. El servidor publico debe convertirse en un decidido promotor de principios y valores
en la sociedad y en la institucion que se desempefia su funcion, partiendo de su ejemplo
personal al aplicar cabalmente los valores del codigo.

e Respeto: Es reconocer los derechos iguales de todos los individuos, asi como de la sociedad
en que vivimos. Respetar a otra persona es ponerse en su lugar, tratar de entender que es lo

que lo motiva y en base a eso ayudarlo si fuera el caso.

2.4. Objetivo
Promover el desarrollo integral de las comunidades mediante la Educacién Fundamental en los

aspectos de vida doméstica, produccion econémica, recreacion, salud y vida social.

Ademas de mejorar integralmente las condiciones de vida de la poblacion rural en salud, recreacion,
cultura, obras materiales, técnicas productivas y estimular el trabajo comunitario y la auto-impulsién
del desarrollo social. higiene, vestido, economia, obras materiales, técnicas productivas y organizacion

social.

Despertar en la comunidad el interés por participar activamente en los programas educativos y de
capacitacion para el trabajo, los cuales constituyen en el eje y motor del desarrollo en diferentes areas

en las cuales se integra toda accion educativa.

2.5. Base Legal
Marco Juridico
» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
o Constitucion Politica del Estado de Coahuila de Zaragoza
¢ Ley General de Educacion
e Ley Nacional de Educacion para Adultos
e Ley Estatal de Educacion

e Ley General de Responsabilidades Administrativas
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e Estatuto Juridico para los Trabajadores de la Educacion al Servicio del Estado y de los

Municipios de Coahuila de Zaragoza

* Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion del Estado de Coahuila de Zaragoza.

e Protocolo de Actuacion para Fomentar la Sana Convivencia en los Centros de Trabajo de la

Secretaria de Educacion;

« Acuerdo nimero 592 por el que se establece la Articulacion de |la Educacién Basica;

e Los demas Acuerdos y disposiciones normativas aplicables, emitidas por la Secretaria de

Educacién Publica y la Secretaria de Educacion del Estado de Coahuila de Zaragoza.

2.6 Atribuciones

Las atribuciones otorgadas a la Direccion de Educacion Extraescolar permiten orientar las acciones

hacia los fines que se pretende lograr en este nivel educativo y se encuentran especificadas en el

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion del Estado de Coahuila de Zaragoza, y son las que

a continuacion se transcriben.

Articulo 21. Corresponde a la Direccion de Educacion Extraescolar, las siguientes atribuciones:

1.  Elaborar y presentar oportunamente a la Direccion General de Servicios para el

Fortalecimiento Educativo conforme a los lineamientos establecidos, el programa anual de

actividades del ciclo escolar y la programacion detallada de las direcciones de los centros

educativos a su cargo;

2 Cumplir con los lineamientos que establece la normatividad aplicable;

3 Promover |la consolidacion y sustitucion de las misiones culturales;

4.  Promover y difundir en las misiones culturales y en los centros de educacion extraescolar, L@
d

las normas y disposiciones aprobadas por la Secretaria, referentes al funcionamient

los mismos;

5 Desarrollar y verificar el cumplimento de los planes y programas vigentes;

e
6. Asesorar a los directivos de las misiones culturales y de los centros de educaw

extraescolar en el aspecto técnico, administrativo y de organizacion;
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7. Diagnosticar las necesidades de actualizacion, capacitacion y superacion del personal;

8.  Orientar al personal directivo en la interpretacion y aplicacion de las normas para el buen

funcionamiento y organizacion del consejo escolar, talleres y cursos que se lleven a cabo;

9.  Promover y fortalecer la educacion béasica en la poblacion adulta, asi como su capacitacion

para el trabajo;
10. Realizar los tramites de acreditacion ante la instancia que corresponda;
11. Verificar el cumplimento de las tareas técnico-administrativas;

12. Proporcionar las orientaciones necesarias para la correcta elaboracion de programas y
proyectos basados en el conocimiento de las necesidades que presenten las misiones

culturales;
13. Recopilar la informacion oficial para el analisis de los servicios que se presten;

14, Realizar un seguimiento y evaluacion de las actividades realizadas en los centros

escolares;

15. Propiciar la blusqueda de mejores alternativas, para que el proceso de ensefianza-

aprendizaje sea adecuado;

16. Comprobar que el desarrollo de eventos sociales, culturales y deportivos se apegue a las

normas establecidas; |

17. Participar en la solucién de problemas que se presenten en las misiones culturales y/o
centros de educacion extraescolar;

18. Promover la vinculacion con otras instituciones para fortalecer la consolidacion de las

misiones culturales:

19. Participar en los procesos de evaluacion integral de los servicios educativos, con el

propésito de implementar estrategias de mejora continua;

20. Gestionar en coordinacion con la ante la Coordinacion General de Relaciones Laborales
los requerimientos de personal de los centros educativos, de acuerdo a las necesidades
del servicio, conforme a las disposiciones legales aplicables;
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29

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

Coordinar el acompafiamiento al personal docente, a fin de fortalecer las capacidades,
conocimientos y competencias de dicho personal, de conformidad con la normatividad

aplicable;

Suscribir en conjunto con la Subsecretaria de Educacién Basica y Direccion General de
Servicios para el Fortalecimiento Educativo las propuestas de solventacion de incidencias

y los cambios de adscripcion de personal de acuerdo a la normatividad aplicable;

Atender y resolver oportunamente, a través de la estructura educativa, las problematicas

que se presenten en los centros educativos de su adscripcion,;

Atender puntualmente los requerimientos de que efectie la Coordinacion General de
Asuntos Juridicos, derivado de auditorias y de diversos procesos de fiscalizacién

realizados por autoridades estatales o federales;

Vigilar que los centros de trabajo adscritos al nivel implementen los controles que la
instancia normativa establece para que el personal de los centros de trabajo cumpla con

las funciones y horarios asignados;

Atender, reportar y dar seguimiento ante la Coordinacioén General de Relaciones Laborales
de las irregularidades que se detecten en la administracion de personal de los centros de

trabajo de su adscripcion;

Elaborar y tramitar el proyecto de cambios y permutas de adscripcion, observando en todo
momento la normatividad aplicable y hacer del conocimiento a la instancia administrativa

competente cualquier irregularidad detectada; y

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

encomiende su superior jerarquico.
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3. ANTECEDENTES DE LA ORGANIZACION

Las Misiones Culturales fueron fundadas oficialmente en octubre de 1923, por el Presidente Gral.
Alvaro Obregén en la poblacién de Zacualtipan, Hidalgo, Siendo el primer Jefe de Misién Cultural el
ilustre Prof. Rafael Ramirez. Para ese entonces se consideraba que un maestro misionero deberia
tener conocimientos amplios sobre las condiciones de vida de las diferentes poblaciones de nuestro
pais, ademas de dominar el idioma nativo de la region y tener conocimientos pedagogicos suficientes
para capacitar y entrenar adecuadamente a los maestros y ellos a su vez a la comunidad rural.

Las Misiones Culturales son las pioneras de la educacion rural de la educacién rural mexicana, como
lo muestra el formidable crecimiento en el nimero de escuelas, maestros y alumnos entre los afios
1923 a 1938.

En 1947, por decreto presidencial, se constituyé la Direccion General de Alfabetizacion y Educacion
Extraescolar, a la que se adscribieron las Misiones Culturales.

Por ofra parte, la UNESCO otorga el premio a las Misiones Culturales, por su servicio a la educacion
en 1970.

Después de mas de 100 afios de historica Educativa, a pesar de los cambios y transformaciones, hoy
en dia contintan con el mismo espiritu y fuerza que les dio origen.

En este papel de educador, las Misiones Culturales han sido un valioso instrumento de intervencion en
la solucion de problemas, educativos y sociales de los hombres y mujeres del medio rural.

En este papel de educador, las Misiones Culturales han sido un valioso instrumento de intervencion en
la solucién de problemas, educativos y sociales de los hombres y mujeres del medio rural.

Por ello, hoy en dia los misioneros continian su labor de ensefiar el alfabeto, las artes y oficios y

continian colaborando con las comunidades para mejorar sus condiciones de vida.
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4. ORGANIGRAMA DIRECCION DE EDUCACION EXTRAESCOLAR

Director de Educacién Extraescolar

Supervisor de Misiones Cu lturales

Director de Misiones Culturales

Maestro de Educacion Primaria y Secundaria.

Maestro de Taller de Misiones Culturales

Supervisor.de CEDEX

Directorde CEDEX

Maestro de Educacion Basica para Adultos
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5. DESCRIPCION DE LOS PUESTOS

Director de Educacién Extraescolar

5.1 Nombre del Area: Direccion de Educacion Extraescolar

5.2 Nombre del Puesto: Director de Educacion Extraescolar

5.3 Denominacion del Puesto: Director de Educacion Extraescolar

5.4 Objetivo del Puesto: Planear, programar, presupuestar, organiza, ejecutar, dirigir, controlar y

evaluar, los programas, proyectos y acciones del nivel educativo; asi como instruir a las unidades

administrativas y estructura educativa bajo su responsabilidad; para su cabal cumplimiento, conforme

los lineamientos y normatividad aplicable.

5.5 Perfil de Puesto: Licenciatura.

Preparacion Académica: Licenciatura, Ingenieria o equivalente

Experiencia Laboral: 5 afios en el sistema de Educacién para Adultos

Conocimientos y Habilidades: Educacion para adultos, Educacién para el trabajo. Toma de

decisiones, Resolucién de problemas, Pensamiento critico, Desarrollo de Subordinados, Delegacion,

Comunicacién, Capacidad Critica, Compromiso.

5.6 Funciones:

Promover y difundir en las misiones culturales y CEDEX las normas y disposiciones aprobadas

por la SEDU referentes al funcionamiento de los mismos.

Promover la consolidacion, ampliacion, sustitucién y creacion de las Misiones Culturales,
CEDEX

Acordar con las areas pertinentes la capacitacién permanente del personal a su cargo para el
desarrollo y profesional y la mejora continua en la prestacion del servicio. ‘i
Promover y fortalecer la educacion basica, asi como la capacitacion para el trabajo en le
poblacion adulta.

Proporcionar las orientaciones necesarias para la correcta elaboracion de programas y

proyectos basado en el conocimiento de las necesidades que presentan las misiones culturales.

Organizar, dirigir y dar seguimiento de los planes y programas oficiales.
Proponer las medidas tendientes a mejorar el funcionamiento del sistema escolar.
Verificar los planes y programas vigentes.
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Revisar el desarrollo de investigaciones en materia de innovacion y calidad para mejoras de los

programas de la direccion.

Vigilar la organizacién y dar seguimiento a todas y cada una de las actividades académicas

que se realizaran durante el ciclo escolar.

Evaluar las actividades programadas y no programadas de eventos ademas de dar seguimiento

a procesos relacionados con los servicios educativos.

Instruir a el area académica para revisar las técnicas y metodologias que utiliza el docente en

su desarrollo programatico de contenidos y actividades.

Revisar la actualizacion de los contenidos académicos como planes y programas a trabajar en

este ciclo escolar lo mas apegado a la reforma educativa que se pueda manejar en el nivel.

Ordenar los ajustes necesarios, en los contenidos académicos en cada centro de trabajo para

lograr un mejor desarrollo laboral y brindar un buen servicio a la comunidad.

Fomentar reuniones técnico-pedagdgicas para elevar la calidad del servicio.

Gestionar cursos de capacitacion para el personal administrativo y docente.

Solicitar los manuales de operacion de cada especialidad.

Realizar convenios de cooperacion tanto en organismos del sector publico como privado, de

reforestacion, donacién en especie, campafas de salud, cultura, etc. \

Requerir un analisis del plan anual de los supervisores, directores de centro de trabajo, asesor .

y docentes. Elaborar un plan estratégico para mejorar y fortalecer el logro educativo.

Evaluar el rendimiento, la aptitud y la actitud profesionales del personal docente, con el

propésito de estimular su trabajo.

Organizar y verificar la labor de los supervisores, directores y docentes.

Determinar las necesidades del personal de la direccién y de los programas del nivel.

« Constatar lo relacionado con las percepciones, prestaciones y beneficios de los trabajadores.

e Cumplir con lo previsto dentro de su area de responsabilidad segtn lo dispuesto en el plan
Estatal de desarrollo.

e Coordinarse con las demas areas de la SEDU para desempefiar de manera correcta, eficiente
y oportuna los asuntos del Nivel.

e Acordar con su superior jerarquico de manera verbal o escrita los asuntos al area de

adscripcién.

e Administrar eficientemente los recursos humanos, materiales y financieros a su cargo.
Pagina 12 de 40



MANUAL DE FUNCIONES

DIRECCION DE EDUCACION
C‘gfﬁ EXTRAESCOLAR
Cédigo Version Fecha Edicion Vigencia
MF-SEB-DGSFE-DE 01 10/03/2026 10/03/2028

e Asesorar a los directivos en el aspecto técnico, administrativo y de organizacion.
¢ Coordinar con las diferentes areas, la planeacion, avance y evaluacion de sus actividades.
e Verificar con las diferentes areas de la direccién el cumplimiento de los planes y proyectos
vigentes.
o Lasdemas que les confieren a las disposiciones legales aplicables, ala SEDU, la Subsecretaria
de Educacion Basica y a la Direccion de Educacion Extraescolar
5.7 Relacion jerarquica:
« Ascendente: Direccion general de servicios para el fortalecimiento educativo
o Descendente: Subdirectores del nivel, jefes de departamento, supervisores, directores de
escuela, personal administrativo.
e En caso de ausencia: En caso de ausencia lo sustituye: Subdirector de Educacion
Extraescolar.
5.8 Horario: 9:00 a 16:00 horas.

Supervisor de Misiones Culturales

5.1 Nombre del Area: Direccion de Educacion Extraescolar.

5.2 Nombre del Puesto: Supervisor de Misiones Culturales.

5.3 Denominacién del Puesto: Supervisor de Misiones Culturales.

5.4 Objetivo: Establecer un vinculo entre la autoridad educativa superior y los Centros Educativos a
su cargo, brindar acompafiamiento y asesoria sobre la correcta aplicacion de los planes y programas
de estudio, asi como supervisar que en los planteles a su cargo se apliquen, las politicas, normas y
lineamientos establecidos, a fin de garantizar un servicio educativo de calidad, con equidad y
pertinencia.

5.5 Perfil de Puesto:

» Preparacion: Licenciatura, Ingenieria o equivalente.

e Experiencia: la promociéon a cargos con funciones de direccion y de supervision en la
educacién basica, se llevaréd a cabo mediante concursos de oposicion. ademas de haber
ejercido como docente un minimo de dos afios y con sujecién a la normatividad vigente.

» Conocimientos especificos: Planes y Programas de estudio, Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, Constitucion Politica del Estado de Coahuila, Ley General de

Educacion, Ley Estatal de Educacion, Ley del Servicio Profesional Docente, Ley del Instituto
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Nacional de Evaluacion, reglamento interno de la Secretaria de Educacion de Coahuila, Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Coahuila, acuerdos 96, 97, 98.
Acuerdos secretariales 592 y 593. Acuerdos de evaluacion vigentes.

Competencias y habilidades: Toma de decisiones, Resolucion de problemas, Pensamiento
critico, Desarrollo de Subordinados, Delegacién, Comunicacion, Capacidad Critica,

Compromiso.

5.6 Funciones

Dar a conocer al personal de los Centros Educativos (oficiales e incorporados) las normas y
lineamientos que rigen la prestacion del servicio educativo, con base en las politicas educativas
vigentes y supervisa su aplicacion.

Dar a conocer a los directores(as) de los Centros Educativos a su cargo las disposiciones y
procedimientos vigentes que regulan las actividades en materia administrativa de acuerdo a la
normatividad federal y estatal, y verifica su aplicacion.

Verificar y asegurar la prestacion del servicio Educativo en condiciones de equidad, calidad y
normalidad minima

Promover y validar entre los Centros Educativos la elaboracion y cumplimiento del reglamento
escolar interno de acuerdo a los lineamientos que para tal efecto expida la autoridad educativa.
Vigilar que las escuelas de la zona a su cargo observen las normas y lineamientos vigentes,
respecto a la organizacion y el funcionamiento de los Consejos de Participacion Social.
Elaborar el diagnéstico de necesidades de recursos humanos, infraestructura, materiales y
apoyos y acompafa el proceso de gestion.

Promover la transparencia y rendicion de cuentas desde la supervision y los centros de trabajo
tanto en materia administrativa como en materia académica.

Analizar y mantener actualizada la informacion estadistica que se genera en los Centros de
trabajo.
Verificar y validar que la documentacién comprobatoria de los ingresos y egresos de los ¢
oficiales cumpla con los requisitos establecidos)

Verificar que se mantengan actualizados los documentos administrativos: archivos, registros y
reportes de asistencia, expedientes, la plantilla del personal de la supervision y Centros

Educativos a su cargo, ademas de actualizar los horarios de los trabajadores.
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« Implementar mecanismos de control de asistencia y en su defecto instruir para que se aplique
la normatividad correspondiente, con el propésito de asegurar la continuidad en la prestacion
del servicio educativo.

e Verificar y validar la informacién que los centros de trabajo a su cargo reportan a la SEDU.

¢ Verificar que las comisiones de trabajo que se establezcan entre el personal de los Centros
Educativos se efectlen conforme a los acuerdos establecidos apegados a la normatividad.

e Atender oportunamente las problematicas laborales que se presenten en los Centros
Educativos a su cargo y canalizarlos con su superior cuando se requiere.

e Desarrollar las tareas y comisiones que su autoridad inmediata le asigne con base a la
normatividad vigente.

= Propiciar la comunicacion entre los directores, los maestros, asi como entre el director y su
colectivo docente

« Constituir y participar en el Consejo Técnico de Supervision de acuerdo a los lineamientos y
normatividad vigente.

« Asesorar y acompanar a los colectivos docentes en asuntos técnico pedagogico.

e Verificar y validar las acciones de acompafiamiento académico de directores de Centros
Educativos respecto a la planeacion, desarrollo y seguimiento de la atencion de los alumnos,
maestros de grupo y padres de familia.

* Promover el aprendizaje colaborativo como forma basica del desarrollo institucional.

+ Estudiar las condiciones econémicas, sociales y culturales de la zona a su cargo a efecto de
diagnosticar los problemas que afectan la aplicacion del plan y programas de estudio.

e Establecer metas institucionales de logro educativo con las escuelas y promover con los
colectivos docentes los planes para alcanzarlas, asi como también apoyar y verificar con ellos
su cumplimiento.

* Promover la inclusion de los alumnos y alumnas con necesidades educativas especiales, con
o sin discapacidad y aptitudes sobresalientes y talentos especificos.

» Asegurar la construccién y el mantenimiento de un clima organizacional adecuado que
contribuya a mejorar las condiciones de normalidad minima que coadyuven al logro de
aprendizajes de los alumnos y alumnas.

e Fomentar en coordinacion con los directores (as) de los Centros Educativos la documentacion

y sistematizacién de practicas exitosas e innovadoras que se desarrollan en los planteles,
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ademas promueve y modela el uso adecuado de los materiales y las herramientas educativas
disponibles, ademas de que acerca a los colectivos docentes nuevos materiales que
enriguezcan su funcion.

e Promover entre el personal docente el intercambio de experiencias pedagogicas exitosas.

« Coordinar y promover el desarrollo profesional de docentes y directivos a su cargo mediante
acciones de formacion continua y evaluacion

e Impulsar procesos sistematicos de autoevaluacién y evaluacion en los centros de trabajo que
permitan la implementacion de estrategias de mejora continua.

« Mejorar las relaciones y los ambientes de los Centros de trabajo y propiciar su vinculacion con
la comunidad.

e Cumplir e instruir al personal directivo adscrito a los Centros de Trabajo de la supervision a su
cargo para que se dé cumplimiento con las funciones que establece el presente manual, asi
como las contenidas en la normatividad vigente.

» Registrar y hacer buen uso de la documentacion oficial que se genere en los Centros de Trabajo
de la supervision a su cargo.

e Aplicar y promover la cultura de la transparencia y de la rendicién de cuentas entre los Centros
Educativos de la Zona a su cargo.

» Implementar las acciones necesarias para mejorar las practicas educativas de los maestros,
mejorar el desarrollo profesional de los colectivos docentes.

e Cumplir con las demas previstas en la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos

Estatales y Municipales del Estado de Coahuila de Zaragoza.

» Comunicar a la Secretaria de Educacién o a sus representantes las deficiencias que advierta,
a fin de evitar dafios o perjuicios a los intereses y vida de sus compafieros de trabajo o de la
Secretaria de Educacion.

e Sujetarse a los acuerdos, circulares, manuales, protocolos y reglamentos estatales y/o
federales que le sean aplicables en sus respectivos centros de trabajo.

* Asistir puntualmente a sus laborales.

* Acatar los movimientos del personal que se realicen por necesidad del servicio.

e Prestar los servicios docentes en el centro de trabajo en el que se encuentra adscrito y
abstenerse de cualquier cambio de adscripcion, sin que medie documento legalmente expedido

para tal efecto, conforme a lo previsto en las disposiciones legales y administrativas aplicables.
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5.7 Relacion de Autoridad:

Ascendente: Director de Nivel Educativo
Descendente: Directivos y Personal del Centro Educativo

En caso de ausencia: El Director del Nivel Educativo cubrira la ausencia.

5.8 Horario: 8:00 a 15:00 horas.

Director de Misiones Culturales

5.1 Nombre del Area: Direccion de Educacion Extraescolar.

5.2 Nombre del Puesto: Director de Misiones Culturales.

5.3 Denominacion del Puesto: Director de Misiones Culturales

5.40bjetivo: Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar la prestacién del servicio de educacion

extraescolar en el centro de trabajo a su cargo, de acuerdo con las disposiciones técnicas,

administrativas y legales que expidan las autoridades educativas.
5.5 Perfil de Puesto:

Preparacion: Licenciatura, Ingenieria o equivalente

Experiencia: la promocion a cargos con funciones de direccion y de supervision en la educacion
basica, se llevara a cabo mediante concursos de oposicion. Ademas de haber ejercido como
docente un minimo de dos afios y con sujecion a la normatividad vigente.

Conocimientos especificos: Planes y Programas de estudio, Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, Constitucién Politica del Estado de Coahuila de Zaragoza, Ley
General de Educacién, Ley Estatal de Educacién, Reglamento Interior de la Secretaria de
Educacién del Estado de Coahuila de Zaragoza, Estatuto Juridico para los Trabajadores de la
Educacion al Servicio del Estado y de los Municipios de Coahuila de Zaragoza, Acuerdos 96,
97, 98. Acuerdos de evaluacion vigentes.

Competencias y habilidades: Toma de decisiones, resolucion de problemas, pensamiento

critico, desarrollo del personal, delegacion, comunicacion, capacidad critica y compromiso.

5.6Funciones:

Planear, dirigir y asegurar que la operacién del centro de trabajo se realice con base en una
estructura organizativa y educativa adecuada, eficiente y legalmente establecida, que

contribuya al cumplimiento de los objetivos de la Direccion.

Planear, dirigir y controlar la realizacién de juntas con el personal del plantel.
Pagina 17 de 40 \



MANUAL DE FUNCIONES
DIRECCION DE EDUCACION

g% EXTRAESCOLAR
Cadigo Versién Fecha Edicion Vigencia
MF-SEB-DGSFE-DE 01 10/03/2026 10/03/2028

» Realizar consejos técnicos escolares, a fin de definir en estos las mejores estrategias de
operacion y métodos del trabajo.

e Informar al personal del centro de trabajo, las disposiciones y procedimientos vigentes que
normen y dirijan las actividades del mismo en esta materia y verificar que se apliquen
correctamente.

e Evaluar y calificar la aptitud, iniciativa, laboriosidad, eficiencia, disciplina y puntualidad del
personal adscrito al centro de trabajo que dirige, de acuerdo a la normatividad aplicable.

e Gestionar ante los organismos y las autoridades correspondientes, las acciones necesarias
para lograr la actualizacién y el mejoramiento profesional del personal.

« Establecer y mantener comunicacion con la representacion sindical del centro de trabajo, para
atender asuntos relacionados con aspectos laborales del personal.

« Promover y propiciar, un ambiente de cooperacion, amistad y buenas relaciones humanas entre
los miembros de la comunidad escolar, a fin de mantener las condiciones adecuadas para el
buen funcionamiento del plantel.

» Servir de conducto, entre el personal a su cargo y las autoridades cuando asi se requiera.

» Informar a las autoridades sobre el estado que guardan los pagos del personal ajustandose a
los lineamientos establecidos.

« Informar a las autoridades competentes sobre el estado que guardan los pagos del personal a
su cargo, asegurando que dicha informacién se proporcione conforme a los lineamientos,
formatos y plazos establecidos por la normativa institucional.

¢ Planear, dirigir y controlar la utilizacion racional de los recursos materiales asignados al plantel.

» Verificar, que se mantenga en buen estado el edificio, las instalaciones, los materiales y el
equipo del centro de trabajo.

» \Verificar, que los sistemas de control de activo fijo y almacén en el plantel sean funcionales, se
encuentren actualizados y se apeguen a las disposiciones autorizadas. | |

e Evaluar, las condiciones fisicas del plantel en forma continua en cuanto a su funcionamiento y
seguridad, y tomar las medidas conducentes para mejorar los factores de servicio ambiental.

» Gestionar, ante los organismos y autoridades correspondientes la adquisicion, registro baja y
transferencia de los recursos materiales del plantel que se presenten como situaciones no

previstas.

Fig
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« Promover entre los integrantes de la comunidad escolar, las campafias y acciones legales
conducentes a fin de utilizar, mantener, rehabilitar y reequipar los recursos materiales del centro
de trabajo.

e Brindar apoyo con los recursos materiales disponibles, a la realizacion de actos y programas
que realicen otros planteles y las unidades administrativas de la direccion de educacion
extraescolar.

» Aplicar correctamente, los planes y programas de estudio de educacion extraescolar (Misiones
Culturales) en la elaboracion de los horarios para las actividades escolares.

e Planear, dirigir y controlar el desarrollo de actividades relativas a la capacitacion para el trabajo
y la educacion primaria y secundaria, de la Mision Cultural.

e Dara a conocer al personal docente, de las disposiciones técnico-pedagogicas que expidan las
autoridades y verificara su aplicacion.

o Verificar que el personal docente utilice los métodos y técnicas didacticas pedagogicas
adecuadas para la conduccién del proceso ensefianza aprendizaje.

e Autorizar el desarrollo las practicas extramuros que se requieran para el cumplimiento de los
programas de estudio, conforme a las normas y a los lineamientos establecidos.

o Establecera los mecanismos de coordinacién que permitan la vinculaciéon efectiva entre las
actividades de desarrollo educativo y aquellas que realicen otros érganos del centro de trabajo,
con el fin de asegurar la coherencia, complementariedad y eficiencia en el cumplimiento de los
objetivos educativos.

e Establecer de acuerdo con la direccion de educacién extraescolar, la organizacion de las
reuniones mensuales de evaluacion educativa.

e Presentar a las autoridades correspondientes las aportaciones con respecto con los programas
de estudio que, como resultado propongan los maestros.

e Colaborar en las acciones que en materia de supervision escolar realice la direccién de
educacion extraescolar.

e Apoyar las actividades que en materia de desarrollo educativo sean efectuadas por la direccion
extraescolar de la SEDU.

* Promover permanentemente la participacion del personal docente en cursos de actualizacion y

mejoramiento profesional.
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e Promover estimulos y/o reconocimientos al personal docente y alumnado que se hayan

distinguido por su desempefio, compromiso y labor en el proceso educativo.

e Planear, dirigir y controlar, la realizacion de juntas con padres de familia o tutores durante el

ciclo escolar,

« Verificar que los responsables de los servicios de asistencia educativa que proporciona la

Misi6én Cultural, elaboren anualmente su programa de trabajo, basandose en los puntos

conducentes de los planes sistematicos que emite la Direccion de Educacién Extraescolar.

e Analizar los informes sobre las condiciones sociales, culturales, econémicas y clinicas del

alumnado y en base a ellos, tomar las medidas necesarias para los servicios de asistencia

educativa que tiendan a orientar y/o a solucionar los problemas que se presentan.

e Gestionar de acuerdo a las normas y procedimientos vigentes el otorgamiento de becas para

los alumnos del plantel.

e Coordinar y vincular las actividades de asistencia educativa que realiza el plantel con las

necesidades de orientacion y auxilio que demanda la comunidad que rodea las instalaciones

del mismo.

¢ Informar a la comunidad escolar de los servicios de asistencia educativa que se proporcionan

la Mision Cultural, a fin de coadyuvar en el desarrollo arménico de las diversas actividades del

mismo.

e Promover la formacion de bolsas de trabajo, sistemas de seguimiento a alumnos egresados de

la Mision Cultural e investigacion social, que tienda a mejorar la calidad del servicio

proporcionado a los alumnos.

e Planear, dirigir y controlar las actividades civicas, culturales, artisticas y deportivas que como

labor de extension educativa se realicen en los centros de trabajo.

e Promover en los centros de trabajo la creacién de clubes, ateneos, y la organizaciéon de

actividades recreativas, sociales y culturales que tienda a fortalecer la formacién integral del

alumno.

e Promover la creacién de medios de divulgacion cientifica, técnica, filoséfica, artistica y

recreativa que permite conocer las actividades que se realizan en las diversas instituciones y

organismos afines al sector educativo.

e Planear, dirigir y controlar las actividades de biblioteca escolar conforme a las nor y alos

lineamientos establecidos.
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Realizar ante los organismos y autoridades correspondientes las gestiones conducentes para
dotar al centro de trabajo de los recursos y servicios necesarios para la ejecucién de los
programas de produccion y comercializacion.

Evaluar permanentemente la imagen proyectada por el plantel hacia la comunidad y tomar las
medidas conducentes para fortalecerla mediante la realizacion de actividades de extension
educativa.

Planear, dirigir y controlar el desarrollo de las actividades de control escolar, conforme a las
normas y a los lineamientos vigentes.

Presentar a las autoridades correspondientes las altas, bajas, traslados y demas incidencias
relacionadas con los alumnos del plantel, a fin de recabar las autorizaciones correspondientes.
Gestionar ante el departamento de registro y certificacion de la SEDU, o la Direccion de
Educacién Extraescolar, la dotacion oportuna y adecuada de documentacion oficial relativa a
los procedimientos de control escolar.

Informar a las autoridades de lo relativo al control escolar que se llevan en el plantel con la
frecuencia, en la forma y con la calidad que los sistemas establecidos lo requieran.

Informar a los padres de familia o tutores en forma oportuna y adecuada sobre |a situacion
escolar de sus hijos y/o tutelados, independientemente de difundir esta informacién en las areas
internas del plantel que por la naturaleza de sus actividades necesiten de la misma.
Promover la implementacién de servicios, sistemas administrativos y métodos de trabajo que
permitan desahogar oportunamente y con la eficiencia debida las actividades y tramites
relacionados con el control escolar del plantel.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones normativas vigentes relativas al funcionamiento del
plantel, de acuerdo con las finalidades de la educacién extraescolar (para adultos).
Representar al centro de trabajo que dirige en los actos oficiales, técnicos, sociales y civicos.
Asi como en las gestiones de caracter legal que se relacionan con el mismo.

Definir las politicas de operacion del centro de trabajo a su cargo dentro del marco filoséfico,
legal, técnico y administrativo que le sefalan las disposiciones vigentes y las orientaciones de
las autoridades.

Asignar al personal a su cargo las comisiones especificas que sean necesarias para el buen

funcionamiento del centro de trabajo dentro del ambito de su funcién.
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e Aplicar las disposiciones administrativas y legales que correspondan a su funcion, asi como dar
cumplimiento a los acuerdos, lineamientos, manuales e instructivos vigentes emitidos por las
autoridades competentes.

e Mantener abiertos los canales de comunicacion escrita y verbal con todos los miembros de la
comunidad escolar, las autoridades superiores y los organismos educativos afines.

» Mantener actualizado su conocimiento sobre las normas y las disposiciones de caracter
técnico-pedagogico y administrativas que incidan en la operacion del centro de trabajo.

e Custodiar el patrimonio escolar y vigilar que se haga un uso racional del mismo.

e Denunciar ante las autoridades competentes los hechos ocurrides dentro del plantel que
puedan entrafiar la comisién de un delito, e informar de ello a la superioridad.

e Vigilar que el alumnado y personal que labora en el plantel cuenten con la seguridad y el respeto
que les permitan desarrollar libremente sus actividades en el interior del mismo.

e Cumplir con las comisiones y actividades que le sefalen las autoridades superiores dentro del
ambito de sus funciones.

e Comunicar a la Secretaria de Educacién o a sus representantes las deficiencias que advierta,
a fin de evitar dafios o perjuicios a los intereses y vida de sus compaferos de trabajo o de la
Secretaria de Educacion.

e Sujetarse a los acuerdos, circulares, manuales, protocolos y reglamentos estatales y/o
federales que le sean aplicables en sus respectivos centros de trabajo.

¢ Asistir puntualmente a sus laborales.

e Acatar los movimientos del personal que se realicen por necesidad del servicio.

s Prestar los servicios docentes en el centro de trabajo en el que se encuentra adscrito y
abstenerse de cualquier cambio de adscripcién, sin que medie documento legalmente expedido
para tal efecto, conforme a lo previsto en las disposiciones legales y administrativas aplicables.

5.7 Relacién de Autoridad:

. Ascendente: Supervisor
. Descendente: Personal Docente del centro de trabajo.
. En caso de ausencia: El Supervisor cubrira su ausencia.

5.8 Horario de trabajo: 8:00 a 15:00 horas.
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Maestro de Educacién Primaria y Secundaria

5.1 Nombre del Area: Direccion de Educacién Extraescolar.

5.2 Nombre del Puesto: Maestro de Educacion Primaria y Secundaria.

5.3 Denominacion del Puesto: Maestro de Educacion Primaria y Secundaria.

5.4 Objetivo: Atender y brindar instruccion a los alumnos inscritos en Educacion Basica,
proporcionando las herramientas necesarias con la finalidad de lograr abatir el rezago educativo.

5.5 Perfil de Puesto:

e Preparacion: Licenciatura en Educacion,

« Experiencia: La promocién a cargos con funciones de Maestro en Educacion Basica, se llevara
mediante concursos de oposicién.

e Conocimientos especificos: Planes y Programas de estudio, Constituciéon Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, Constitucion Politica del Estado de Coahuila de Zaragoza, Ley
General de Educacion, Ley Estatal de Educacion, Reglamento Interior de la Secretaria de
Educacién del Estado de Coahuila de Zaragoza, Estatuto Juridico para los Trabajadores de la
Educacién al Servicio del Estado y de los Municipios de Coahuila de Zaragoza, Acuerdos 96,
97, 98. Acuerdos de evaluacion vigentes.

» Competencias y habilidades: Pedagogia, toma de decisiones, resolucion de problemas,
pensamiento critico, delegacién, comunicacion, capacidad critica y compromiso.

5.6 Funciones:

e Cumplir con los ordenamientos que proponga la Direccién de Misiones Culturales.

e Hacer promocioén inicial y continua de los servicios de las Misiones Culturales.

» Hacer una planeacién detallada, metédica y realizable de todas las actividades inherentes al
puesto, al principio del ciclo escolar.

e Llevar el registro diario de asistencia de alumnos en el cuadernillo respectivo.

e Estar consciente de cumplir las metas establecidas, tanto en nimero de alumnos como en el
aprendizaje de los mismos.

e Dar las facilidades necesarias para la supervision de grupos.

« Asistir a las reuniones de Consejo Técnico Escolar, mejoramiento profesional, vinculaciones,
eventos, brigadas comunitarias, cursos, diplomados, etc.

» Asistir con puntualidad al desempefio de sus labores y cumplir con las disposiciones que se
dicten para comprobarla.

Péagina 23 de 40




MANUAL DE FUNCIONES

OAHUILA DIRECCION DE EDUCACION

PeS P’ DELANTE S i EXTRAESCOLAR
Codigo Version Fecha Edicién Vigencia
MF-SEB-DGSFE-DE 01 10/03/2026 10/03/2028

o Desempefiar el cargo con la intensidad, dedicacion y rendimiento que la Direccion de
Educacién Extraescolar exige.

« Comportarse dentro y fuera del aula con correccién, amabilidad y cortesia.

e Procurar el desenvolvimiento econdémico y social de las comunidades, mejorando las técnicas
de sus ocupaciones habituales para hacerlas mas productivas, introduciendo ideas, formas,
modos que permitan un mejor nivel de vida.

» Elevar las condiciones de higiene y salubridad formando habitos de higiene personal y social,
realizando obras materiales que redunden en beneficio de la salud, organizando campafas
sociales apropiadas y creando las instituciones que al respecto se consideren indispensables.

« Influir en el mejoramiento integral de los vecinos de las comunidades.

e Confrontar los recursos naturales y humanos para el establecimiento de ftalleres y
microempresas productivos.

« Abatir el rezago educativo tanto en el nivel basico como en los casos de alfabetizacion que se
requieran.

* Promover talleres de produccién cultural mediante visitas a museos, exposiciones, creaciones
literarias y musicales, e investigaciones.

e Realizar un diagnéstico de la comunidad con una labor de investigacion para conocer sus
necesidades.

e Impartir la materia de acuerdo a las unidades preestablecidas para tal efecto en su manual
respectivo.

» Formar grupos en las comunidades que se pretenden atender, considerando |la preferencia de
los habitantes del sector, sus preferencias culturales, su disponibilidad de tiempo, sus aptitudes
fisicas e intelectuales iniciales y sus caracteristicas, y disposicién hacia un taller especifico.

e Buscar y obtener espacios para impartir la materia, aprovechando las facilidades que puedan
ofrecer los habitantes de las comunidades a atender, priorizando el respeto, la fraternidad y la
buena voluntad en el trato con los mismos.

e Aplicar la didactica de manera racional, utilizando los aprendizajes significativos, yendo de lo
sencillo a lo complejo, considerando de manera importante la diversidad, aspectos culturales y

adaptacion a la educacién extraescolar del alumnado.

e Aplicar un examen diagnéstico al principio del curso, para conocer las caracteristicas de sus

alumnos.
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* Aplicar evaluaciones de acuerdo a la normatividad de educacién basica vigente.

» Realizar los tramites de inscripcién, acreditacion y certificacion, ante la Direccion de Educacion
Extraescolar.

» Proporcionar a los alumnos conocimientos sobre el taller ademas de conocimientos generales.

« Organizar demostraciones y exposiciones para promover y buscar rescatar las tradiciones
culturales de las comunidades.

e Comunicar a la Secretaria de Educacién o a sus representantes las deficiencias que advierta,
a fin de evitar dafios o perjuicios a los intereses y vida de sus compafieros de trabajo o de la
Secretaria de Educacion.

e Sujetarse a los acuerdos, circulares, manuales, protocolos y reglamentos estatales y/o
federales que le sean aplicables en sus respectivos centros de trabajo.

e Asistir puntualmente a sus laborales.

» Acatar los movimientos del personal que se realicen por necesidad del servicio.

e Prestar los servicios docentes en el centro de trabajo en el que se encuentra adscrito y
abstenerse de cualquier cambio de adscripcion, sin que medie documento legalmente expedido
para tal efecto, conforme a lo previsto en las disposiciones legales y administrativas aplicables.

5.7 Relacion de Autoridad:

* Ascendente: Director del Centro de Trabajo.

e Descendente: N/A

e En caso de ausencia: El Director del Centro de Trabajo es quien cubre.

5.8 Horario: Turno Matutino 8:00 a 14:00 Horas y 14:00 horas a 17:00 horas

Maestro de Taller de Misiones Culturales

5.1 Nombre del Area: Direccion de Educacién Extraescolar.

5.2 Nombre del Puesto: Maestro de taller de Misiones Culturales.

5.3 Denominacion del Puesto: Maestro de taller de Misiones Culturales.

5.4 Objetivo: Brindar acompanamiento e instruccién a los alumnos inscritos y orientarlos para que, a

través de la capacitacion para el trabajo y el desarrollo de sus aptitudes, se promueva una mejor

integracion a la comunidad en los ambitos laboral, social y cultural.

5.5 Perfil de Puesto:
e Preparacion: Licenciatura o equivalente, Técnica en el area especifica.
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o Experiencia; La promocién a cargos con funciones de técnicos docentes, se llevara a
cabo mediante concursos de oposicion.

e Conocimientos especificos: Planes y Programas de estudio, Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, Constitucion Politica del Estado de Coahuila de Zaragoza, Ley
General de Educacion, Ley Estatal de Educacion, Acuerdo numero 05/04/24 por el que se
emiten los Lineamientos para la integracion, operacion y funcionamiento de los Consejos
Técnicos Escolares de Educacion Basica, Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion
del Estado de Coahuila de Zaragoza, Estatuto Juridico para los Trabajadores de la Educacién
al Servicio del Estado y de los Municipios de Coahuila de Zaragoza, Acuerdos 96, 97, 98.
Acuerdos de evaluacion vigentes.

e Competencias y habilidades: En pedagogia, toma de decisiones, resoluciéon de problemas,
pensamiento critico, delegacién, comunicacion, capacidad critica, y compromiso.

5.6 Funciones:

¢ Cumplir con los lineamientos que establece la normatividad aplicable.

e Hacer promocion inicial y continua de los servicios de la Misién Cultural.

e Hacer una planeacion detallada, metédica y realizable de todas las actividades inherentes al
puesto, al principio del ciclo escolar.

e Llevar el registro diario de asistencia de alumnos en el cuadernillo respectivo.

e Estar consciente de cumplir las metas establecidas, tanto en nimero de alumnos como en el
aprendizaje de los mismos.

e Brindar las facilidades necesarias a los alumnos que se encuentran en capacitacion de algun
taller en especifico.

e Asistir a las reuniones de Consejo Técnico Escolar, mejoramiento profesional, vinculaciones,

eventos, brigadas comunitarias, cursos, diplomados, etc.

» Respetary cumplir con los dias y horarios de trabajo en el desempefio de sus labores y cumplir
con las disposiciones que se dicten para comprobarla.
e Desempefiar el cargo con la intensidad, dedicacién y rendimiento que la Direccion de

Educacién Extraescolar exige.

 Comportarse dentro y fuera del aula con correccion, amabilidad y cortesia.
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e Procurar el desenvolvimiento econémico y social de las comunidades, mejorando las técnicas
de sus ocupaciones habituales para hacerlas méas productivas, introduciendo ideas y formas
que permitan un mejor nivel de vida.

e Influir en el mejoramiento integral de los vecinos de las comunidades.

» Utilizar de manera eficiente y sostenible los recursos naturales y humanos disponibles para el
establecimiento de talleres y microempresas productivos.

e Promover talleres de produccion cultural mediante visitas a museos, exposiciones, creaciones
literarias, musicales, e investigaciones.

e Realizar un diagnéstico de la comunidad con una labor de investigacion la misma para conocer
sus necesidades.

e |mpartir la materia de acuerdo con los contenidos y objetivos establecidos en el plan y programa
de estudios.

e Formar grupos en las comunidades que se pretenden atender, considerando la preferencia de
los habitantes del sector, sus preferencias culturales, su disponibilidad de tiempo, sus aptitudes
fisicas e intelectuales iniciales y sus caracteristicas, y disposicién hacia un taller especifico.

e Buscar y obtener espacios para impartir la materia, aprovechando las facilidades que puedan
ofrecer los habitantes de las comunidades a atender, priorizando el respeto, |a fraternidad y la
buena voluntad en el trato con los mismos.

e Aplicar la didactica de manera racional, utilizando los aprendizajes significativos, yendo de lo
sencillo a lo complejo, considerando de manera importante la diversidad, aspectos culturales y
adaptacion a la educacion extraescolar del alumnado.

e Aplicar un examen diagnostico al principio del curso, para conocer las caracteristicas de cada
uno de sus alumnos.

e Aplicar evaluaciones a los alumnos para medir los conocimientos adquiridos sobre los temas
impartidos y de cultura relacionados con el taller. Al concluir el curso, realizar una evaluacién
final para integrar y valorar el dominio de los contenidos.

e Proporcionar a los alumnos conocimientos sobre el taller que se imparte, ademas de
conocimientos generales.

e Organizar demostraciones y exposiciones para promover y buscar rescatar las tradiciones

culturales de las comunidades.
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e Comunicar a la Secretaria de Educacion o a sus representantes las deficiencias que advierta,
a fin de evitar dafios o perjuicios a los intereses y vida de sus compafieros de trabajo o de la
Secretaria de Educacion.

e Sujetarse a los acuerdos, circulares, manuales, protocolos y reglamentos estatales y/o
federales que le sean aplicables en sus respectivos centros de trabajo.

¢ Asistir puntualmente a sus laborales.

e Acatar los movimientos del personal que se realicen por necesidad del servicio.

e Prestar los servicios docentes en el centro de trabajo en el que se encuentra adscrito y
abstenerse de cualquier cambio de adscripcion, sin que medie documento legalmente expedido
para tal efecto, conforme a lo previsto en las disposiciones legales y administrativas aplicables.

5.7 Relacién de Autoridad:

e Ascendente: Director del Centro de Trabajo

e Descendente: N/A.

e En caso de ausencia: El Director del Centro de Trabajo cubrira su ausencia.

5.8 Horario de trabajo: 8:00 a 15:00 horas.

Supervisor de Centros de Educacion Extraescolar (CEDEX)

5.1 Nombre del Area: Direccion de Educacion Extraescolar.

5.2 Nombre del Puesto: Supervisor de Centros de Educacion Extraescolar (CEDEX).

5.3 Denominacion del Puesto: Supervisor de Centros de Educacién Extraescolar (CEDEX)

5.4 Objetivo: Establecer un vinculo entre la autoridad educativa superior y los Centros Educativos a
su cargo, brindar acompafamiento y asesoria sobre la correcta aplicacion de los planes y programas

de estudio, asi como supervisar que en los planteles a su cargo se apliquen, las politicas, normas y

lineamientos establecidos, a fin de garantizar un servicio educativo de calidad, con equidad y
pertinencia.
5.5 Perfil de Puesto:

e Preparacién: Licenciatura.
o Experiencia: la promocién a cargos con funciones de direccion y de supervisién en la
educacion bésica, se llevara a cabo mediante concursos de oposicion. ademas de haber

ejercido como docente un minimo de dos afios y con sujecion a la normatividad vigente.
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Conocimientos especificos: Planes y Programas de estudio, Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, Constitucion Politica del Estado de Coahuila, Ley General de
Educacion, Ley Estatal de Educacion, Ley del Servicio Profesional Docente, Ley del Instituto
Nacional de Evaluacion, reglamento interno de la Secretaria de Educacion de Coahuila, Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Coahuila, acuerdos 96, 97, 98.
Acuerdos de evaluacion vigentes.

Competencias y habilidades: Toma de decisiones, Resolucién de problemas, Pensamiento
critico, Desarrollo de Subordinados, Delegaciéon, Comunicacién, Capacidad Critica,

Compromiso.

5.6 Funciones:

Dar a conocer al personal de los Centros Educativos (oficiales e incorporados) las normas y
lineamientos que rigen la prestacion del servicio educativo, con base en las politicas
educativas vigentes y supervisa su aplicacion.

Dar a conocer a los directores(as) de los Centros Educativos a su cargo las disposiciones y
procedimientos vigentes que regulan las actividades en materia administrativa de acuerdo a la
normatividad federal y estatal, y verifica su aplicacion.

Verificar y asegurar la prestacion del servicio Educativo en condiciones de equidad, calidad y
normalidad minima.

Promover y validar entre los Centros Educativos la elaboracién y cumplimiento del reglamento
escolar interno de acuerdo a los lineamientos que para tal efecto expida la autoridad educativa.
Vigilar que las escuelas de la zona a su cargo observen las normas y lineamientos vigentes,
respecto a la organizacion y el funcionamiento de los Consejos de Participacion Social.
Elaborar el diagnostico de necesidades de recursos humanos, infraestructura, materiales y
apoyos y acompafia el proceso de gestion.

Promover la transparencia y rendicion de cuentas desde la supervision y los centros de trabajo
tanto en materia administrativa como en materia académica.

Analizar y mantener actualizada la informacion estadistica que se genera en los Centros de
trabajo.

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

oficiales cumpla con los requisitos establecidos). \
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« Verificar que se mantengan actualizados los documentos administrativos: archivos, registros
de asistencia, expedientes etcétera, la plantilla del personal de la supervision y los Centros
Educativos a su cargo.

» Implementar mecanismos de control de asistencia y en su defecto instruir para que se aplique
la normatividad correspondiente, con el propésito de asegurar la continuidad en la prestacion
del servicio educativo.

» Verificar y validar la informacién que los centros de trabajo a su cargo reportan a la SEDU.

» Verificar que las comisiones de trabajo que se establezcan entre el personal de los Centros
Educativos se efectiien conforme a los acuerdos establecidos apegados a |la normatividad.

e Atender oportunamente las problematicas laborales que se presenten en los Centros
Educativos a su cargo y canalizarlos con su superior cuando se requiere.

e Desarrollar las tareas y comisiones que su autoridad inmediata le asigne con base a la
normatividad vigente.

e Propiciar la comunicacion entre los directores, los maestros, asi como entre el director y su
colectivo docente.

e Constituir y participar en el Consejo Técnico de Supervisiéon de acuerdo a los lineamientos y
normatividad vigente.

e Asesorar y acompafar a los colectivos docentes en asuntos técnico pedagogico.

e Verificar y validar las acciones de acompafiamiento académico de directores de Centros
Educativos respecto a la planeacidn, desarrollo y seguimiento de la atencién de los alumnos,
maestros de grupo y padres de familia.

e Promover el aprendizaje colaborativo como forma basica del desarrollo institucional.

e Estudiar las condiciones econdmicas, sociales y culturales de la zona a su cargo a efecto de
diagnosticar los problemas que afectan la aplicacion del plan y programas de estudio.

e Establecer metas institucionales de logro educativo con las escuelas y promover con los
colectivos docentes los planes para alcanzarlas, asi como también apoyar y verificar con ellos
su cumplimiento. '

« Promover la inclusion de los alumnos y alumnas con necesidades educativas especiales, con

o sin discapacidad y aptitudes sobresalientes y talentos especificos. ‘
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e Asegurar la construccion y el mantenimiento de un clima organizacional adecuado que
contribuya a mejorar las condiciones de normalidad minima que coadyuven al logro de
aprendizajes de los alumnos y alumnas.

e Fomentar en coordinacién con los directores (as) de los Centros Educativos la documentacion
y sistematizacion de practicas exitosas e innovadoras que se desarrollan en los planteles,
ademas promueve y modela el uso adecuado de los materiales y las herramientas educativas
disponibles, ademas de que acerca a los colectivos docentes nuevos materiales que
enriquezcan su funcioén.

e Promover entre el personal docente el intercambio de experiencias pedagogicas exitosas.

« Coordinar y promover el desarrollo profesional de docentes y directivos a su cargo mediante
acciones de formacién continua y evaluacion.

e |mpulsar procesos sistematicos de autoevaluacién y evaluacion en los centros de trabajo que
permitan la implementacién de estrategias de mejora continua.

e Mejorar las relaciones y los ambientes de los Centros de trabajo y propiciar su vinculacion con
la comunidad.

o Cumplir e instruir al personal directivo adscrito a los Centros de Trabajo de la supervision a su
cargo para que se dé cumplimiento con las funciones que establece el presente manual, asi
como las contenidas en la normatividad vigente.

e Registrar y hacer buen uso de la documentacion oficial que se genere en los Centros de Trabajo
de la supervision a su cargo.

e Aplicar y promover la cultura de la transparencia y de la rendicion de cuentas entre los Centros
Educativos de la Zona a su cargo.

» Implementar las acciones necesarias para mejorar las practicas educativas de los maestros,
mejorar el desarrollo profesional de los colectivos docentes.

e Cumplir con las demas previstas en la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos
Estatales y Municipales del Estado de Coahuila de Zaragoza.

e Comunicar a la Secretaria de Educacién o a sus representantes las deficiencias que advierta,

a fin de evitar dafios o perjuicios a los intereses y vida de sus compareros de trabajo o de la

Secretaria de Educacion.
e Sujetarse a los acuerdos, circulares, manuales, protocolos y reglamentos estatales y/o
federales que le sean aplicables en sus respectivos centros de trabajo.
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e Asistir puntualmente a sus laborales.

e Acatar los movimientos del personal que se realicen por necesidad del servicio.

e Prestar los servicios docentes en el centro de trabajo en el que se encuentra adscrito y
abstenerse de cualquier cambio de adscripcion, sin que medie documento legalmente expedido
para tal efecto, conforme a lo previsto en las disposiciones legales y administrativas aplicables.

5.7 Relacion de Autoridad:

« Ascendente: Director de Nivel Educativo

» Descendente: Directivos y Personal del Centro Educativo.

e En caso de ausencia: El Director del Nivel Educativo cubre su ausencia.

5.8 Horario: 16:00 a 20:30 Horas

Director de Centros de Educacion Extraescolar (CEDEX)
5.1 Nombre del Area: Direccion de Educacion Extraescolar.
5.2 Nombre del Puesto: Director de Centros de Educacion Extraescolar(CEDEX).
5.3 Denominacion del Puesto: Director de Centros de Educacion Extraescolar (CEDEX).
5.4 Objetivo. Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar la prestacién del servicio de educacién
extraescolar En el centro de trabajo a su cargo, de acuerdo a con las disposiciones técnicas,
administrativas y Legales que expidan las Autoridades Educativas.
5.5 Perfil de Puesto:
» Preparacion: Licenciatura, Ingenieria o equivalente
» Experiencia: la promociéon a cargos con funciones de direccion y de supervision en la
educacién basica, se llevara a cabo mediante concursos de oposicion. ademas de haber
ejercido como docente un minimo de dos afios y con sujecién a la normatividad vigente.
¢ Conocimientos especificos: Planes y Programas de estudio, Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, Constitucion Politica del Estado de Coahuila, Ley General de
Educacion, Ley Estatal de Educacion, Ley del Servicio Profesional Docente, Ley del Instituto

Nacional de Evaluacion, reglamento interno de la Secretaria de Educacion de Coahuila, Ley de

Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Coahuila, acuerdos 96, 97, 98.

Acuerdos secretariales 592 y 593. Acuerdos de evaluacion vigentes.
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Competencias y habilidades: Toma de decisiones, Resolucion de problemas, Pensamiento
critico, Desarrollo de Subordinados, Delegacién, Comunicacion, Capacidad Critica,

Compromiso.

5.6 Funciones:

Planear, dirigir, controlar al personal del centro de trabajo para conformar, actualizar y aplicar
de acuerdo con las disposiciones vigentes la estructura educativa y organizativa autorizada.
Planear, dirigir y controlar la realizacion de juntas con el personal del plantel.

Realizar consejos técnicos escolares, a fin de definir en estas, las mejores Estrategias de
operacion y métodos del trabajo.

Informar al personal del centro de trabajo las disposiciones y procedimientos vigentes que
normen y dirijan las actividades del mismo en Esta materia y verificar su aplicacion.

Evaluar y calificar la aptitud, iniciativa, laboriosidad, eficiencia, disciplina Y puntualidad del
personal adscrito al centro de trabajo que dirige, conforme a lo establecido por las autoridades
superiores.

Gestionar ante los organismos y las autoridades correspondientes las acciones necesarias para
lograr la actualizacién y el mejoramiento profesional del personal.

Tratar con la representacién sindical del centro de trabajo, que dirige los asuntos relacionados
con aspectos laborales.

Promover y propiciar un ambiente de cooperacién, amistad y buenas relaciones humanas entre
los miembros de la comunidad escolar, a fin de mantener las condiciones adecuadas para el
buen funcionamiento del plantel.

Servir de conducto entre el personal a su cargo y las autoridades cuando asi se requiera.
Promover estimulos al personal escolar que se haga acreedor a ellos por su cumplimiento
dentro del quehacer educativo comun.

Informar a las autoridades sobre el estado que guardan los pagos del personal ajustandose a
los lineamientos establecidos.

Planear, dirigir y controlar la utilizacion racional de los recursos materiales asignados al plantel.
Verificar que se mantenga en buen estado el edificio, las instalaciones, los materiales y el
equipo del centro de trabajo.

Verificar que los sistemas de control de activo fijo y almacén en el plantel sean funcionales, se

encuentren actualizados y se apeguen a las disposiciones autorizadas.
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Evaluar las condiciones fisicas del plantel en forma continua en cuanto a su funcionamiento y
seguridad, y tomar las medidas conducentes para mejorar los factores de servicio ambiental.
Gestionar ante los organismos y autoridades correspondientes la adquisicion, registro baja y
transferencia de los recursos materiales del plantel que se presenten como situaciones no
previstas.

Promover entre los integrantes de la comunidad escolar, las campafias y acciones legales

conducentes a fin de utilizar, mantener, rehabilitar y reequipar los recursos materiales del centro

de trabajo.

e Apoyar con los recursos materiales disponibles la realizacion de actos y programas que realicen
los planteles hermanos y las unidades administrativas de la direccion de educacion
extraescolar.

e Aplicar correctamente los planes y programas de estudio en la elaboracion de los horarios para
las actividades escolares.

« Planear, dirigir y controlar el desarrollo de actividades relativas a la capacitacion para el trabajo
y la educacion primaria y secundaria, de CEDEX.

« Informar al personal docente de las disposiciones técnico-pedagégicas que expidan las

autoridades y verificar su aplicacion.

Verificar que el personal docente utilice los métodos y técnicas didacticas pedagégicas

adecuadas para la conduccién del proceso ensefianza aprendizaje.

Autorizar el desarrollo las practicas extramuros que se requieran para el cumplimiento de los

programas de estudio, conforme a las normas y a los lineamientos establecidos.

Establecer los mecanismos gue permitan la interrelacion de las actividades de desarrollo

educativo con las que realicen otros érganos del centro de trabajo.

e Establecer de acuerdo con la direccién de educaciéon extraescolar, la organizacion de las
reuniones mensuales de evaluacion educativa.

« Presentar a las autoridades correspondientes las aportaciones con respecto con los programas
de estudio que, como resultado propongan los maestros.

¢ Colaborar en las acciones gue en materia de supervision escolar realice la direccion de

educacién extraescolar.

* Apoyar las actividades que en materia de desarrollo educativo sean efectuadas por la direccion

‘extraescolar de la SEDU.
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Promover permanentemente la participacion del personal docente en cursos de actualizacion y
mejoramiento profesional.
Promover estimulos para el personal docente y alumnado que se hayan distinguido por su labor
en el proceso educativo.
Planear, dirigir y controlar, la realizacién de juntas con padres de familia o tutores durante el
ciclo escolar.
Verificar que los responsables de los servicios de asistencia educativa que proporciona el
CEDEX y elaboren anualmente su programa de trabajo. Basandose en los puntos conducentes
de los planes sistematicos que emite la Direccion de Educacidn Extraescolar.
Analizar los informes sobre las condiciones sociales, culturales, econémicas y clinicas del
alumnado y tomar las medidas necesarias para los servicios de asistencia educativa tiendan a
orientar y/o a solucionar los problemas que se presentan.
Gestionar de acuerdo a las normas y procedimientos vigentes el otorgamiento de becas para
los alumnos del plantel.
Coordinar y vincular las actividades de asistencia educativa que realiza el plantel con las
necesidades de orientacién y auxilio que demanda la comunidad que rodea el establecimiento.
Informar a la comunidad escolar de los servicios de asistencia educativa que se proporciona el
CEDEX a fin de coadyuvar en el desarrollo arménico de las diversas actividades del mismo.
Planear, dirigir y controlar las actividades civicas, culturales, artisticas y deportivas que como
labor de extension educativa se realicen los Centros de Trabajo.
Promover en los Centros de Trabajo la creacion de clubes, ateneos, y la organizacion de
actividades recreativas, sociales y culturales que tienda a fortalecer la formacién integral del
alumno.
Promover la creacion de medios de divulgacion cientifica, técnica, filosofica, artistica y
recreativa que permite conocer las actividades que se realizan en las diversas instituciones y
organismos afines al sector educativo.
Planear, dirigir y controlar las actividades de biblioteca escolar conforme a las normas y a los
lineamientos establecidos.
Realizar ante los organismos y autoridades correspondientes las gestiones conducentes para
dotar al centro de trabajo los recursos y servicios necesarios para la ejecucion de los programas
de produccién y comercializacion.
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Evaluar permanentemente la imagen proyectada por el plantel hacia la comunidad y tomar las
medidas conducentes para fortalecerla mediante la realizacion de actividades de extension
educativa.

Planear, dirigir y controlar el desarrollo de las actividades de control escolar, conforme a las
normas y a los lineamientos vigentes.

Presentar a las autoridades correspondientes las altas, bajas, traslados y demas incidencias
relacionadas con los alumnos del plantel, a fin de recabar las autorizaciones correspondientes.
Gestionar ante el departamento del de registro y certificacion de la SEDU, o la Direccion de
Educacion Extraescolar, la dotacion oportuna y adecuada de documentacién oficial relativa a
los procedimientos de control escolar.

Informar a las autoridades de lo relativo al control escolar que se llevan en el plantel con la
frecuencia, en la forma y con la calidad que los sistemas establecidos lo requieran.

Informar a los padres de familia o tutores en forma oportuna y adecuada sobre la situacion
escolar de sus hijos y/o tutelados, independientemente de difundir esta informacion en las areas
internas del plantel que por la naturaleza de sus actividades necesiten de la misma.
Promover la implantacién de servicios, sistemas administrativos y métodos de trabajo que
permitan desahogar oportunamente y con la eficiencia debida las actividades y tramites
relacionados con el control escolar del plantel.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones normativas vigentes relativas al funcionamiento del
plantel, de acuerdo con las finalidades de la educacién extraescolar (para adultos).
Representar al Centro de Trabajo que dirige en los actos oficiales, técnicos, sociales y civicos.
Asi como en las gestiones de caracter legal que se relacionan con el mismo.

Definir las politicas de operacion del centro de trabajo a su cargo dentro del marco filoséfico,
legal, técnico y administrativo que le sefialan las disposiciones vigentes y las orientaciones de
las autoridades.

Asignar al personal a su cargo las comisiones especificas que se hagan necesarias para el
buen funcionamiento del centro de trabajo, siempre y cuando contravengan lo establecido en
las disposiciones vigentes.

Aplicar las disposiciones de caracter administrativo y legal que sefialan como de su

competencia los acuerdos e instructivos vigentes.
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s Mantener abiertos los canales de comunicacion escrita y verbal con todos los miembros de la
comunidad escolar, las autoridades superiores y los organismos educativos afines.

e Mantener actualizado su conocimiento sobre las normas y las disposiciones de caracter
técnico-pedagogico y administrativas que incidan en la operacion del centro de trabajo.

» Custodiar el patrimonio escolar y vigilar que se haga uso racional del mismo.

e Denunciar ante las autoridades competentes los hechos ocurridos dentro del plantel que
puedan entrafiar la comisién de un delito, e informar de ello a la superioridad.

» Vigilar que el alumnado y personal que labora en el plantel cuenten con la seguridad y el respeto
que les permitan desarrollar libremente sus actividades en el interior del mismo, y pugnar por
la erradicacion de establecimientos nocivos cercanos al mismo.

e Cumplir con las comisiones y actividades que le sefialen las autoridades superiores.

e Comunicar a la Secretaria de Educacién o a sus representantes las deficiencias que advierta,
a fin de evitar dafos o perjuicios a los intereses y vida de sus compafieros de trabajo o de la
Secretaria de Educacion.

e Sujetarse a los acuerdos, circulares, manuales, protocolos y reglamentos estatales y/o
federales que le sean aplicables en sus respectivos centros de trabajo.

e Asistir puntualmente a sus laborales.

e Acatar los movimientos del personal que se realicen por necesidad del servicio.

e Prestar los servicios docentes en el centro de trabajo en el que se encuentra adscrito y
abstenerse de cualquier cambio de adscripcidn, sin que medie documento legalmente expedido
para tal efecto, conforme a lo previsto en las disposiciones legales y administrativas aplicables.

5.7 Relacion de Autoridad:
. Ascendente: Supervisor.
o Descendente: Personal Docente del Centro Educativo.
L En caso de ausencia: El Supervisor cubre ausencia.
5.8 Horario: 16:00 a 20:30 Horas.
|

Maestro de Educacion Basica para Adultos

5.1 Nombre del Area: Direccion de Educacion Extraescolar.

5.2 Nombre del Puesto: Maestro de Educacién Basica para Adultos
5.3 Denominacion del Puesto: Maestro de Educacién Basica para Adultos,
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5.4 Objetivo: Atender y proporcionar instruccion a los alumnos inscritos en Educacion Basica para
lograr abatir el rezago educativo.
5.5 Perfil de Puesto:

¢ Preparacion: Licenciatura en Educacion.

e Experiencia: La promocion a cargos con funciones Maestros en educacion basica, se llevara a
cabo mediante concursos de oposicion.

e Conocimientos especificos: Planes y Programas de estudio, Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, Constitucién Politica del Estado de Coahuila de Zaragoza, Ley
General de Educacion, Ley Estatal de Educacion, Ley del Servicio Profesional Docente,
Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion del Estado de Coahuila de Zaragoza, Ley
de Responsabilidades de los Servidores Publicos Estatales y Municipales del Estado de
Coahuila de Zaragoza, Acuerdos 96, 97, 98. Acuerdos de evaluacion vigentes.

e Competencias y habilidades: Pedagogia, toma de decisiones, resolucion de problemas,
pensamiento critico, delegacion, comunicacion, capacidad critica y compromiso.

5.6 Funciones:

e Cumplir con los ordenamientos que proponga el Centro de Educacién Extraescolar.

e Hacer promocién inicial y continua de los servicios del Centro.

e Hacer una planeacion detallada, metddica y realizable de todas las actividades inherentes al
puesto, al principio del ciclo escolar.

o Llevar el registro diario de asistencia de alumnos en el cuadernillo respectivo.

« Estar consciente de cumplir las metas establecidas, tanto en nimero de alumnos como en el
aprendizaje de los mismos.

e Dar las facilidades necesarias para la supervision de grupos.

e Asistir a las reuniones de Consejo Técnico Escolar, mejoramiento profesional, vinculaciones,
eventos, brigadas comunitarias, cursos, diplomados, etc.

e Asistir con puntualidad al desemperio de sus labores y cumplir con las disposiciones que se

dicten para comprobarla.

« Desempefiar el cargo con la intensidad, dedicacién y rendimiento que la Direccion de

Educacion Extraescolar exige.

« Comportarse dentro y fuera del aula con correccién, amabilidad y cortesia.
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Procurar el desenvolvimiento econémico y social de las comunidades, mejorando las técnicas
de sus ocupaciones habituales para hacerlas mas productivas, introduciendo ideas, formas,
modos que permitan un mejor nivel de vida.

Elevar las condiciones de higiene y salubridad formando habitos de higiene personal y social,
realizando obras materiales que redunden en beneficio de la salud, organizando campanas
sociales apropiadas y creando las instituciones que al respecto se consideren indispensables.
Influir en el mejoramiento integral de los vecinos de las comunidades.

Confrontar los recursos naturales y humanos para el establecimiento de talleres y
microempresas productivos.

Abatir el rezago educativo tanto en el nivel basico como en los casos de alfabetizacion que se
requieran.

Promover talleres de produccion cultural mediante visitas a museos, exposiciones, creaciones
literarias y musicales, e investigaciones.

Realizar un diagnostico de la comunidad con una labor de investigacion la misma para conocer
las necesidades.

Impartir la materia de acuerdo a las unidades preestablecidas para el efecto en su manual
respectivo.

Formar grupos en las comunidades que se pretenden atender, considerando la preferencia de
los habitantes del sector, sus preferencias culturales su disponibilidad de tiempo, sus aptitudes
fisicas e intelectuales iniciales y sus caracteristicas y disposicién hacia un taller especifico.
Buscar y obtener espacios para impartir la materia, aprovechando las facilidades que puedan
ofrecer los habitantes de las comunidades a atender, priorizando el respeto, la fraternidad y la
buena voluntad en el trato con los mismos.

Aplicar la didactica de manera racional, utilizando los aprendizajes significativos, yendo de lo
sencillo a lo complejo, considerando de manera importante la diversidad, aspectos culturales y
adaptacioén a la educacion extraescolar del alumnado.

Aplicar un examen diagnoéstico al principio del curso, para conocer las caracteristicas de sus
alumnos.

Aplicar evaluaciones de acuerdo a la normatividad de educacién basica vigente.

Realizar los tramites de inscripcion, acreditacion y certificacion, ante la Direccién de Educacion

Extraescolar.
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Proporcionar a los alumnos conocimientos sobre el taller ademas de conocimientos generales.
Organizar demostraciones y exposiciones para promover y buscar rescatar las tradiciones
culturales de las comunidades.

Comunicar a la Secretaria de Educacion o a sus representantes las deficiencias que advierta,
a fin de evitar dafios o perjuicios a los intereses y vida de sus compafieros de trabajo o de la
Secretaria de Educacion.

Sujetarse a los acuerdos, circulares, manuales, protocolos y reglamentos estatales y/o
federales que le sean aplicables en sus respectivos centros de trabajo.

Asistir puntualmente a sus laborales.

Acatar los movimientos del personal que se realicen por necesidad del servicio.

Prestar los servicios docentes en el centro de trabajo en el que se encuentra adscrito y
abstenerse de cualquier cambio de adscripcion, sin que medie documento legalmente expedido

para tal efecto, conforme a lo previsto en las disposiciones legales y administrativas aplicables.

5.7 Relacion de Autoridad:

Ascendente: Director del centro de trabajo
Descendente: N/A

En caso de ausencia: El Director del centro de trabajo cubre ausencia.

5.8 Horario: 18:30 a 20:30 horas.

6. DEFINICIONES Y NOMENCLATURA

SEDU: Secretaria de Educacion en Coahuila.

Extraescolar: Que se realiza fuera de las horas de clase.

Asesoria: Que se dedica a asesorar 0 a aconsejar.

Desarrollo Comunitario: Crecimiento o mejora de un aspecto dentro de la sociedad con el fin
de salir adelante.

Semiescolarizada: que no cubre una jornada completa de clases.

CEDEX: Centros de Educacion Extraescolar.

Misiones Culturales: Servicios Educativos donde se da capacitacion para el trabajo para

adultos.
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