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EDUCATIVOS DE QUINTANA ROO.
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Derivado de las Atribuciones conferidas a esta Secretaria de la Contraloria en la Ley
Organica de la Administracién Piblica Estatal, en su articulo 40 vy en cumplimiento de lo
establecido en el Acuerdo publicado el 07 de Septiembre de 2006, mediante e! cual se dan a
conocer los "Lineamientos a los cudles deberdn sujetarse las dependencias, organos
administrativos desconcentrados y entidades de la administracién plblica estatal en la
elaboracién de los proyectos de reglamentos interiores y manuales administrativos, en el

proceso para su revision efectuada a su proyecto de Manual de Organizacién, no existe
observaciones.

Por lo anterior informo que se VALIDA el manual de organizacién, dicho documento para su
implementacién al interior de ese Organismo Publico Descentralizado a su cargo.
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MANUAL DE GRGANIZACION

L PRESENTACION

El presente manual de organizacién constituye un documento rector del control administrativo, el
cual ha sido elaborado con la finalidad de normar la estructura organizacional, de tal forma que

le permita al Organismo optimizar recursos y coordinar esfuerzos y acciones para el logro de los
objetivos establecidos.

Dentro de su contenido se encontrardn lineas especificas encaminadas a definir las

responsabilidades de cada 4rea, contribuyendo de esta manera a la clarificacién de funciones
evitando la duplicidad y fuga de funciones.

El marco legal incluido en este documento, presenta las disposiciones legales a nivel federal ¥

estatal que dan sustento al actuar de esta institucién.

El organigrama de Ios Servicios Educativos de Quintana Roo presenta el tipo de organizacién
que ha sido adoptado por este organismo, define los niveles jerdrquicos, establece las lineas de
autoridad y comunicacién, asimismo sefiala los tramos de control de las coordinaciones
generales e indica la relacién que guardan entre si las 4reas sustantivas y adjetivas, lo cual

proporciona facilidad para que el persdnal se ubique dentro de la misma estructura.

Este manual es una herramienta de referencia y consulta, encaminada a orientar a funcionarios y

empleados, en la ejecucién de sus labores cotidianas, por lo que deberd ser actualizado de

manera permanente.
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II.  ANTECEDENTES

En virtud de que se hace conveniente ¥y necesario que, por parte del Estado, la Secretaria de
Educaci6n, como cabeza de sector, atienda oportuna y debidamente sus funciones normativas de
planeacién, seguimiento, evatuacién ¥y coordinacién, para coadyuvar al logro de una educacién
de mayor calidad que dé cumplimiento a las funciones que le fueron transferidas al propio
Gobiemo del Estado a través de la Federalizacién de la Educacién Bisica y Normal en sus
diferentes tipos, niveles y modalidades, mediante Convenio publicado en el Periddico Oficial del
Estado en fecha 19 de Mayo de 1992, celebrado de conformidad con el Acuerdo Nacional para la
Modernizacién de la Educacién Bésica, se crea el Organismo Publico Descentralizado
denominado Sistema Educativo Quintanarroense, mediante decreto publicado en el Periédico
Oficial del Estado en dicha fecha, para que en forma especifica se encargue de las diversas
operaciones correspondientes a la Educacién Bésica y Normal en sus diferentes tipos, niveles v
modalidades y dé continuidad a las relaciones laborales con Jos maestros y demds serv1dores

piblicos que participan en el proceso educativo en la Entidad.

Con fecha 1° de octubre de 1999, se publicé en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de
Quintana Roo, el Decreto por el que se reforman ¥y adicionan diversas fracciones v articulos del
Decreto de creacién del organismo descentralizado del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado
de Quintana Roo, denominado “Sistema Educativo Quintanarroense” y, que a partir de su
entrada en vigor y de conformidad con el articulo cuarto transitorio del citado Decreto de
reforma y adicién, se sustituyé la denominacién del organismo “Sistema Educativo

- Quintanarroense™ por “Servicios Educativos y Culturales™.

En fecha 08 de Febrero del afio 2008, el Ejecutivo del Estado, emite Decreto que Reforma
integramente el Decreto que crea los Servicios Educativos y Culturales, separando lo que es
Cultura en razén de la reforma al articuio 19 fraccién VIO y 37 de la Ley Orgénica de la
Administracién Pablica del Estado, que crea a la Secretarfa de Cultura v redefine las atribuciones
de la Secretarfa de Educacién, por lo que el Organismo Pablico Descentralizado de la
Adminisiracion Piblica Paraestatal del Estado de Quintana Roo denominado Servicios

Educativos y Culturales queda como Servicios Educativos de Quintana Roo, por sus siglas SEQ.
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IO MISION

Creamos condiciones para satisfacer la demanda de educacién con equidad, calidad v
pertinencia, a través de Servidores Piiblicos que saben hacer su trabajo con responsabilidad y
comprometidos con la sociedad para formar educandos con habilidades intelectuales,

conocimientos, valores y actitudes que les permitan ser exitosos en la vida y contribuir al
progreso de Quintana Roo y la Nacién.

IV. VISION AL 2011

Los Servicios Educativos de Quintana Roo se reconocen y distingren piblicamente por

entregar a la sociedad excelentes resultados del quehacer educativo,

Sus servicios son de calidad, ya que cuenta con una estructura orgénica eficiente, un marco
juridico institucional permanentemente actualizado,
sistematizados.

IeCuUrsos necesarios ¥ procesos

Sus diversos actores se comunican de manera agl y efectiva y disponen de informacién

organizada y oportuna, que permiten la eficaz toma de decisiones y transparencia en la
rendicién de cuentas.

La formacién continna de nuestro personal, permite ofrecer una respuesta amable ¥ oportuna,

en un ambiente laboral arménico, de respeto y colaboracién.

(&3
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V.  MARCO JURIDICO

1. Disposiciones Federales

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. DOF 5 Febrero 1917 ¥ sus
Reformas Constitucionales. Ultima reforma DOF 26-09-2008.

Ley General de Educacién. DOF 13 Julio 1993. Ultima Reforma DOF 15-07-08.

Ley sobre el Escudo, Bandera e Himno Nacional. DOF 24 Febrero 1984. Cltima reforma
DOF 21-01-2008.

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles. DOF 31 Diciembre 1975. Ultima
reforma DOF 30-06-2006

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B)

del Articulo 123 Constitucional. DOF 28 Diciembre 1963, Ultima reforma DOF 03-05-
2006.

Ley para 1a Coordinacién de 1a Educacién Superior. DOF 29 Diciembre 1978.

Ley para la Proteccién de los Derechos de Nifias, Nifios ¥ Adolescentes. DOF 29 Mayo
2000.

Ley General de Bibliotecas. DOF 21 Enero 1988.
Ley de Fomento para la Lectura y el Libro. DOF 24 Julio 2008.

Ley General de Cultura Fisica y Deporte. DOF 24 Febrero 2003. Ultima reforma DOF
15-07-2008.

Ley General de Derechos Lingiifsticos de los Pueblos Indigenas. DOF 13 Marzo 2003.

Ley Federal de Transparencia a la Informacién Piiblica Gubernamental. DOF 11 de Junio
2002. Ultima reforma DOF 06-06-2006.

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la Secretarfa de
Educacién Piblica. DOF 29 de Enero 1946.

Reglamento de Asociaciones de Padres de Familia. DOF 2 Abril 1980.

Reglamento de Escalafén de los Trabajadores al Servicio de la Secretarfa de Educacién
Pidblica. DOF 14 de Diciembre 1973.

Decreto por el que se crea el Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacién. DOF
08 Agosto 2002.
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Acuerdo que Establece las Bases Minimas de Informaci6n, para la Comercializacién de
los Servicios Educativos que Prestan los Particulares. DOF 10 de Marzo 1992.

. Acuerdo Nacional para la Modernizacién de la Educaci6n Bésica. DOF 19 de mayo de

1992.

Acuerdo por el que se Establece los Tramites ¥ Procedimientos relacionados con la
Autorizacién para impartir la Educacién Primaria. DOF 26 de marzo 1999,

Acuerdo Nimero 97 por el que se establece Ia Organizacién y Funcionamiento de las
Escuelas de Educacién Secundaria Técnica. DOF 03 De Diciembre 1982,

Acuerdo Nidmero 98, por el que se establece la Organizacién y Funcionamiento de las
Escuelas de Educacién Secundaria. DOF 07 De Diciembre 1982.

Acuerdo Niimero 200 por el que se establecen Normas de Evaluaci6n del Aprendizaje en
Educacién Primaria, Secundaria y Normal. DOF 19 de Septiembre 1994,

2. Disposiciones Estatales

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo. PO 11 de enero de
1975 y sus reformas. Ultima Reforma PO 03 Marzo 2009,

Ley Orgénica de la Administracién Pdblica del Estado de Quintana Roo. PO 08 de
Septiembre de 2000. Ultima Reforma PO 12 Diciembre 2008.

Ley de Educaci6n del Estado de Quintana Roo. PO 14 Marzo 2005.

Ley para la Protecci6n de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de
Quintana Roo. PO 04 Mayo 2004.

Ley sobre las Caracteristicas, Difusién ¥ Ejecucién del Himno a Quintana Roo. PO 14
Febrero 1986. Ultima Reforma PO 02 Julio 2008.

Ley sobre las Caracteristicas y el Uso del Escudo del Estado de Quintana Roo. PO 31
Marzo 1978. Ultima Reforma PO 02 Julio 2008.

Ley de Profesiones del Estado de Quintana Roo. PO 05 Junio 1998,

Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes Legislativo, Ejecutivo v Judicial, de
los Ayuntamientos y Organismos Descentralizados del Estado de Quintana Roo. PO 12
Junio 1978. Ultima Reforma PO 11 Marzo 2008.

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Peblico del Estado de Quintana Roo. PO 16
Diciembre 1993.

Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Prestaci6n de Servicios Relacionados con Bienes
Muebles del Estado de Quintana Roo. PO 18 Diciembre 1998,
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Ley de Planeacién para el Desarrollo del Estado de Quintana Roo. PO 30 Marzo 2007.

Ley de Transparepcia ¥ Acceso a la Informacién Pablica del Estado de Quintana Roo. PO
31 Mayo 2004. Ultima Reformz 02 Julio 2008,

Ley de Responsabi}idades de los Servicios Piblicos del Estado de Quintana Roo. PO 30
Septiembre 2002. Ultima Reforma 27 Noviembre 2007.

Reglamento de Escalafén de los Trabajadores al Servicio del Poder Ejecutivo y
Organismos Descentralizados del Estado de Quintana Roo. PO 15 Noviembre 1970,

Reglamento General de Incorporacién de Escuelas Particulares. PO 31 Enero 1996.
Reglamento Interior de los Servicios Educativos y Culturales. PO 27. Agosto 2004,

Reglamento de Tiendas Escolares en los Planteles Oficiales de Educacién Dependiente

de los Servicios Educativos y Culturales. PO 15 Octubre 1999 Ultima Reforma 30
Noviembre 2000.

Decreto por el que se Reforma fntegramente el Decreto que crea Jos Servicios Educativos
y Culturales. PO 08 Febrero 2008.

Convenio de Incorporacién Total Voluntario al Régimen Obligatorio de la Ley del
ISSSTE. 19 de mayo de 1992

Acuerdo por el que se establece los lineamientos para la Constitucién y Funcionamiento
del Consejo Estatal de Participacién Social en 1a Educacién. 13 de Noviembre de 1999.

Acuerdo de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal del Estado de Quintana
Roo. 17 de septiembre de 1996.

Plan Estatal de Desarrollo 2005-201 1.

3. Atribuciones de los Servicios Educativos de Quintana Roo.

De conformidad con lo dispuesto en el Decreto que Reforma Integramente el Decreto que
crea los Servicios Educativos y Culturales, publicado en el Periédico Oficial del Estado
- en fecha 08 de Febrero de 2008, que en su articulo 7 sefiala que a los Servicios

Educativos de Quintana Roo corresponde las siguientes atribuciones:
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Articulo 7. Para el cumplimiento de su objeto, los Servicios Educativos de Quintana Roo
tendrd las siguientes atribuciones:

L

Administrar y representar a los planteles educativos de educacién bésica, v los
relativos a la formacién ¥ capacitacién de docentes, en sus diferentes niveles y

modalidades, asi como a los establscimientos en los que operen y funcionen
unidades v oficinas, a su cargo.

Coordinar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades de los planteles de
educacion bésica, y los relativos a la formacién y capacitacién de docentes, a su
cargo, en sus diferentes niveles y modalidades.

Coordinar, supervisar y evaluar las actividades de los planteles de educacién
media superior y superior, en sus diferentes niveles y modalidades, y la relativa a
los centros de capacitacién para el trabajo, sin importar que su fuente de
financiamiento sea federal, estatal, mixto o privado, incluyendo a las academias.

Coadyuvar con la Secretaria de Educacién de Quintana Roo en la organizaci6n,
coordinacién y optimizacién del Sistema Educativo Estatal, asi como en todas las
acciones necesarias para elevar Iz calidad de la educacién impartida en la Entidad.

Promover y fortalecer la participacién de la sociedad en la educacién en sus
diferentes tipos, niveles y modalidades.

Coordinar y apoyar el funcionamiento del Consejo Académico de la Educacién y
del Consejo Consultivo del Compromiso Social por la Calidad de la Educacién,
referidos en el articulo 11 de la Ley de Educacién del Estado de Quintana Roo.

Asistir al Consejo Consultivo del Compromiso Social por la Calidad de la
Educaci6n, en la validacién de propuestas que se presenten a la Secretaria de

Educacién de Quintana Roo, sobre el disefio de la politica piblica educativa
estatal.

Administrar y preservar su patrimonio y sus recursos econdmicos, y allegarse
ingresos por diferentes medios para incrementarlos, rindiendo cuentas periédicas
de ello ante su H. Junta Directiva, la sociedad y el Estado.

Seleccionar, contratar, promover y dar por terminada la relacién laboral con sus
trabajadores, a través de los procedimientos ¥ normatividad comrespondiente.




— uintana RO g g ey
ot Fret P %23‘—3.‘@

MANUAL DE ORGANIZACION

— X,
L XI-
X11.
-~ XTI
XIV.
XV.
—_ XVI.

Proponer la construccién, reubicacién, ampliacién y mantenimiento de escuelas e
instalaciones al servicio de los niveles de educacién bdsica, media superior,
superior, los centros de capacitacién para el trabajo v las relativas a la formacién
y actualizacién de docentes en educacién basica en sus diferentes tipos, niveles y

modalidades, as{ como las destinadas a la administracién de los Propios servicios
educativos.

Ejecutar toda clase de actos Juridicos que se requiera para el logro de su objeto y
tareas institucionales.

Celebrar y suscribir toda clase de acuerdos, contratos ¥y convenios con otras
instituciones u organismos afines, piblicos o privados, nacionales o extranjeros,
con la finalidad de apoyar el cumplimiento de su objeto.

Informar al Ejecutivo Estatal, por conducto de la Secretarfa de Educacién de
Quintana Roo, sobre el curoplimiento de la normatividad federal ¥ estatal en
materia de educacién en sus diferentes tipos, niveles y modalidades v, la relativa a
los centros de capacitacién para el trabajo, asf como proponer reformas,
modificaciones o adiciones a dicha normatividad.

Asesorar a las dependencias y entidades Paraestatales del Estado de Quintana
Roo, a solicitud del Ejecutivo Estatal o de la Secretarfa de Educacién de Quintana
Roo0, en la coordinacién y supervisién de Ia educacién que imparta.

Coordinar, supervisar y evaluar que los planes y programas educativos de las
instituciones de educacién media superior y superior, en sus diferentes niveles y
modalidades y, la relativa a los centros de capacitacin para el trabajo que operen
en el Estado, independientemente de que su sostenimiento sea federal, estatal,
mixto o privado, se vinculen eficazmente al mercado de trabajo.

Las demds que le otorguen otras leyes, decretos, acuerdos, reglamentos, estatutos
y convenios para el cumplimiento de su objeto.
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VL. ESTRUCTURA ORGANICA

1.0. Despacho de la Direccién General
1.0.1. Direccién de Asuntos Juridicos

1.0.1.0.1. Unidad de Enlace para la Transparencia y Acceso a la Informacién
Piblica )

1.0.1.0.2. Departamento de Enlace Legislativo y Laboral

1.0.1.0.3. Departamento de Procedimientos Administrativos

1.0.2. Secretaria Particular
1.0.3. Unidad de Comunicacién Social

*Organo de Control ¥ Evaluacién Interna

1.1. Coordinacién General Académica
1.1.0.1. Coordinacién de Operaci6n y Seguimiento de los Servicios de Educacién
Bésica
1.1.1. Direccién de Educacién Bésica
1.1.1.0.1. Departamento de Educacién Inicial ¥ Preescolar
1.1.1.0.2. Departamento de Educacién Fisica

L1.1.1. Subdireccin de Educacién Primaria
1.1.1.1.0.1. Departamento de Operaciones

1.1.1.2 Subdireccién de Equidad para la Calidad
1.1.1.2.0.1. Departamento de Educacién Indigena
1.1.1.2.0.2. Departamento de Educacién Especial

L1.1.3. Subdireccién de Educacién Secundaria
L1.13.0.1. Departamento de Secundarias Generales
1.1.1.3.0.2. Departamento de Secundarias Técnicas
1.1.1.3.0.3. Departamento de Telesecundarias

1.1.2. Direccién de Calidad Educativa
1.1.2.0.1. Departamento de Actualizacién y Capacitacién Docente
1.1.2.0.2. Departamento de Fscuelas-de Calidad
1.1.2.0.3. Departamento de Desarrollo Educativo

1.1.3. Direccion de Educacién Media, Superior y Capacitacién para el Trabajo.
1.1.3.0.1. Departamento de Instituciones Formadoras de Docentes
1.1.3.0.2. Departamento de Capacitacién para el Trabajo
1.1.3.0.3. Departamento de Educacién Media
1.1.3.0.4. Departamento de Educacién Superior

“Esta unidad administrativa tiene un cardcter honorifico en los Servicios
Educativos de Quintanz Roo y homélo go retribuido en la Secretaria de Educacién.
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1.2. Coordinacién General de Evaluacién Educativa, Becas y Sistemas

1.2.1. Direccién de Evaluacién Educativa
1.2.1.0.1. Departamento de Evaluaci6n del Proceso Educativo
1.2.1.0.2. Departamento de Integracién y Difusién de Resultados
1.2.1.0.3. Departamento de Evaluacién de la Gestién Institucional

1.2.2. Direcci6n de Sistemas, Proyectos Informéticos v Telecomunicaciones

1.2.2.0.1. Departamento de Desarrollo de Sistemas

1.2.2.0.2. Departamento de Proyectos Informaticos y Telecomunicaciones
1.2.2.0.3. Departamento de Tecnologia Educativa

1.2.3. Direccién de Becas
1.2.3.0.1. Departamento de Becas de Educacién Bésica y Media
1.2.3.0.2. Departamento de Becas para Nivel Superior
1.2.3.0.3. Departamento de Becas de Programas Especificos

1.3. Coordinacién General de Vinculacién, Desarrollo y Participacién Social

1.3.1. Direccién de Vincoiacién ¥ Politica Educativa
1.3.1.0.1. Departamento de Vinculacién

1.3.2. Direccién de Desarrollo Institucional
1.3.2.0.1. Coordinacién de Administracién de la Calidad Institucional
1.3.2.0.2. Coordinaci6én de An4lisis Organizacional

1.3.2.0.3. Departamento de Capacitacién ¥ Seguimiento al Sistema Estatal de
Capacitaci6n para la Educacién

1.3.3. Direccién de Apoyo ala Participacién Social

1.4. Coordinacién General de Planeacién
1.4.0.1. Coordinacién Técnica

1.4.1. Direccién de Planeacitn
1.4.1.0.1. Departamento de Planeacién
1.4.1.0.2. Departamento de Estadistica

1.4.2 Direccién de Programacién y Presupuesto
1.4.2.0.1. Departamento de Programacién
1.4.2.0.2. Departamento de Presupuesto
1.4.2.0.3 Departamento de Infraestructura Educativa

1.4.3. Direccién de Profesiones ¥ Servicios Escolares
1.4.3.0.1 Departamento de Registro de Profesiones
1.4.3.0.2. Departamento de Control Escolar
1.4.3.0.3. Departamento de Incorporacién, Revalidacién y Equivalencias

10
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L.5.

1.6.

1.4.4. Unidad de Servicios Educativos de Cozurnel

1.4.5. Unidad de Servicios Educativos de Felipe Carrillo Puerto
1.4.6. Unidad de Servicios Educativos de Isla Mujeres

1.4.7. Unidad de Servicios Educativos de José Maria Morelos
1.4.8. Unidad de Servicios Educativos de Lazaro Cardenas
1.4.9. Unidad de Servicios Educativos de Solidaridad

Coordinacién General de Administracién ¥ Finanzas
1.5.0.1 Unidad de Escalafén
1.5.0.2. Coordinacién Técnica

1.5.1. Direccién de Procesos de Némina
1.5.1.0.1. Departamento de Procesamiento de Datos

1.5.2. Direccién de Finanzas
1.5.2.0.1. Departamento de Tesorerfa
1.5.2.0.2. Departamento de Control Presupuestal
1.5.2.0.3. Departamento de Fiscalizacién
1.5.2.0.4. Departamento de Contabilidad
1.5.2.0.5. Departamento de Pagos

1.5.3. Direccién de Recursos Humanos
1.5.3.0.1. Departamento de Empleo v Remuneraciones
1.5.3.0.2. Departamento de Control de Cambios de Adscripcién
1.5.3.0.3. Departamento de Control v Calidad del Pago
1.5.3.0.4. Coordinaci6n Estatal de Carrera Magisterial

1.5.4. Direccién de Recursos Materiales y Servicios
1.5.4.0.1. Departamento de Servicios Generales
1.5.4.0.2. Departamento de Adquisiciones
1.5.4.0.3. Departamento de Almacenes e Inventarios
1.5.4.0.4. Departamento de Distribucién de Libros ¥ Materiales Educativos
1.5.4.0.5. Departamento de Mantenimiento Preventivo a Centros Escolares

Coordinacién General de Atencién a la Educacién en Benito Juirez

11
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MANUAL DE ORGANIZACION

VI FUNCIONES

1.0

Despacho de Ia Direccién General

Facultades:

L

Tener la representaci6n legal y firma social del Organismo como titular “A” para emitir,
aceptar, endosar, avalar, librar, girar v suscribir toda clase de titulos de crédito, en términos
del articulo 9° de la Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito, ejercer actos de
dominio, de administracién y para pleitos y cobranzas, incluyendo aquellos en materia
laboral y mercantil, as{ como, en Juicios civiles, penales y de amparo en que el Organismo
sea parte, con todas las facultades generales y las especiales. Para los actos de dominio que
tengan por objeto la compra o enajenacién de inmuebles, se requerird autorizacién en los
términos que apruebe o instruya previamente y por escrito la H. Junta Directiva, de

conformidad con lo que al efecto disponga Ia Ley del Patrimonio del Estado de Quintana
Roo;

Otorgar y revocar Poderes Generales para pleitos y cobranzas y actos de administracién, as{
como Poderes Especiales a favor de terceras personas;

Dirigir, coordinar y evaluar las politicas, lineamientos y normas de operacién v
administracién del Organismo, de conformidad con los objetivos, estrategias y prioridades
establecidas por la H. Junta Directiva ¥ la normatividad vigente en la materia;

Verificar la adecuada y oportuna aplicacién de la normatividad vigente en la materia, que

garantice el adecuado funcionamiento del Ozganismo y la plena participacién y orden de
sus integrantes;

Proponer a la H. Junta Directiva, los proyectos de leyes, decretos, reglamentos y acuerdos
sobre los asuntos, competencia del Organismo;

Integrar y presidir las comisiones internas temporales 0 permanentes que sean necesarias,
para e buen funcionamiento del Organismo:;

Acordar, con los Coordinadores Generales 'y con el Organo de Control y Evaluacién
Interna, los asuntos de sus respectivas competencias y supervisar el ejercicio de las

facultades de los titulares de las unidades administrativas que estén bajo su dependencia
directa;

VI Vigilar v evalnar el cumplimiento de los planes v programas de estudio en los diferentes

tipos, niveles y modalidades de la Educacién en el Estado, conforme a la normatividad
estatal y federal, vigente;

Dirigir y evaluar la gestién y resultados de las unidades administrativas a su cargo y, en su
caso, implantar las medidas necesarias para elevar sus niveles de eficiencia y eficacia;

14
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X.  Promover la difusi6n pertinente de los objetivos,

programas y resultados alcanzados por el
Organismo;

Operar, a través del Organismo o de concesiones a particulares, las Tiendas Escolares que

se encuentren en los planteles educativos a su cargo, con pleno apego a la normatividad
vigente; y ;

XI. Las dem4s que se le confieran

por la H. Junta Directiva o por otras disposiciones legales y
reglamentarias vigentes.

1.0.1 Direccién de Asuntos Juridicos
Objetivo:

Fungir como érgano de apoyo y consultaria juridica, asesorando en la interpretacién v aplicacién
de las disposiciones juridico - administrativas, al titular del Organismo, coordinadores, directores
y demds servidores piblicos, asi como formular proyectos de iniciativas de leyes, reglamentos,
decretos y acuerdos de los asuntos concernientes a la prestacién de servicios educativos.

Funciones:

I Fungir como apoderado general ¥ representar al titular, al Organismo, a sus servidores
pablicos y a sus unidades administrativas ante 6rganos jurisdiccionales federales,
estatales y municipales, tribunales o juntas de conciliaci6n y arbitraje, tribunales de lo
contencioso-administrativo y  autoridades administrativas en los procesos o
procedimientos de toda indole, con todas las facultades generales y aiin las especiales
conforme a la ley y, de manera enunciativa més no limitativa, tendrd las siguientes
facultades: para intentar y desistirse de toda clase de juicios, ya sean del orden federal o
estatal, incluyendo el de amparo; para transigir, comprometer en 4rbitros, articular y
absolver posiciones como representante legal de su mandante, recursar; presentar
denuncias y quereilas en materia penal y constituirse por su mandante en parte civil o en
tercero coadyuvante del ministerio ptblico, asi como para otorgar el perdén en su caso.
El titular de la Direccién de Asuntos J uridicos, mediante oficio, podré conferir o delegar

dicha representacién en servidores piblicos subalternos ¥ sustituir o revocar dichas
facultades.

II.  Integrar los informes previos y justificados que en materia de amparo deba rendir el
titular del Organismo y demds servidores piblicos que sean sefalados como autoridades
responsables, asf como solicitar la intervencién de la Procuraduria General de Justicia del
Estado en todos aquellos asuntos contenciosos que le competen al Organismo.

HI.  Fungir como érgano de apoyo y consultoria Juridica, asesorando al titular del Organismo,
Coordinadores, Directores, Subdirectores, Jefes de Departamento y demés servidores
piiblicos que integran la Instituci6n, en la interpretacién y aplicacién de las disposiciones
Juridicas - administrativas de la competencia del mismo.

15
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VIL

Promover la actualizacién, difusién y a
materia educativa y proponer su actuali
levar su registro y compilacién.

plicacién del marco juridico federal y estatal en
zacién ante las instancias competentes, asi como

Proponer Ios amteproyectos de iniciativa de leyes, decretos, reglamentos, acuerdos,

circulares y demé4s dis
Organismo.

Formular en su caso,

posiciones juridico - administrativas que se relacionen con el

y revisar conforme a las normas aplicables, los proyectos de

contratos, convenios, concesiones, autorizaciones, permisos, licencias y demés actos

consensuales en los que intervenga el Organismo, y llevar su registro y control.

Emitir la opinién juridica respecto de los proyectos e instrumentos juridicos relativos a la
adquisicidn, enajenaci6n, destino o afectacién de los bienes que formen parte del

patrimonio del Organismo.

Expedir las copias certificadas de las constancias que obren en los archivos del
Organismo, cuando deban ser exhibidas en procedimientos judiciales o contencioso -

administrativo y en general para cualquier proceso o investigacién.

Establecer acciones coordinadas con las diferentes 4reas que integran el Organismo, para
atender las controversias sobre la interpretacién, operacion, cumplimiento y ejecucién de

los instrumentos jurfdico-administrativos en los que éstas sean parte.

Gestionar cuando sea procedente, la publicacién de las normas, actos, acuerdos,
convenios y contratos de competencia del Organismo en el Periédico Oficial del
Gobierno del Estado y 6rganos de difusién local conducente, asi como gestionar su

inscripci6n en los registros piiblicos correspondientes.

Regularizar conjuntamente con la Coordinacién General de Planeacién el régimen

patrimonial de los bienes inmuebles de] Organismo.

Establecer, evaluar y aplicar la politica en materia juridica laboral y participar con las
comisiones y comités en la revisién de las Condiciones Generales de Trabajo del

Organismo.

Coadyuvar con la Secretaria de la Contraloria del Estado, en la integracién y
substanciacién de los expedientes relativos al procedimiento administrativo disciplinario

en contra del personal del Organismo.

Resolver en su caso, las actas administrativas levantadas en contra del personal del

Organismo, por infracciones en el ejercicio de s empleo, cargo o comisién.

Substanciar y resolver, en el 4mbito de competencia del Organismo, el recurso

administrativo de revisidn.

Conocer, resolver v en su caso aplicar las sanciones al personal docente y de apoyo a la
educacién bésica que incurran en incumplimiento de sus obligaciones que como

trabajadores tienen ante el Organismo.

Resolver las controversias que se susciten con motivo de la operacién y funcionamiento

de las tiendas escolares.

16
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XVIIL  Atender en coordinacién con las diferentes 4reas del Organismo, las solicitudes de
informes, conciliaciones y recomendaciones que se deriven de la Comisién Estatal de
Derechos Humanos.

XIX. Coordinar la elaboracién del Programa Operativo Anual del 4rea a su cargo para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.
XX. Coordinar, controlar y supervisar los recursos humanos, materiales vy financieros
asignados al 4rea a su cargo, para lograr un 6ptimo funcionamiento de la misma.
XXI.  Participar en reuniones de trabajo, eventos y/o firma de convenios que por acuerdo
delegue o encomiende el titular del Organismo.

XXIO. Convocar a reuniones y/o juntas de trabajo para el cumplimento de los objetivos
institucionales.

XXM Supervisar el cumplimiento ¥y avance de las metas establecidas en el Programa Operativo
Anual del 4rea a su cargo.

XXIV. Informar y auxiliar al Director General, dentro del dmbito de su competencia, sobre las
funciones y comisiones que le delegue o encomiende; asi como acordar el despacho de
los asuntos relevantes de las 4reas a su cargo.

XXV.  Proporcionar a la Unidad de Enlace para-la Transparencia v Acceso a la Informacién
Publica del Organismo, la informacién que ésta requiera, dentro del 4mbito de
competencia del drea, com motivo de una solicitud o con relacién a la informaci6én de
carécter obligatorio que estipule la ley en 1a materia.

XXVL.  Coordinar y vigilar que se mantengan actualizados los registros y la documentacién para
el proceso de entrega-recepcién de la administracién estatal.

XXVIL.  Las demds que le confieran otras disposiciones legales o encomienden expresamente el
titular del Organismo.
1.0.1.0.1. Unidad de Enlace parala Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica
Objetivo:

Organizar, administrar y poner a disposici6n de los ciudadanos, la informacién producto de las
acciones del Organismo, con el propésito de que sea consultada por los mismos.

Funciones: ‘
I Recabar y difundir la informacién piblica a la que se refiere el articulo 15 de la Ley de
" Transparencia y acceso a la Informacién Publica de Quintana Roo.

I Solicitar oportunamente 2 las 4reas administrativas la informacién obligatoria emanada
del articulo 15 de la Ley de Transparencia v Acceso a la Informacién Piblica de
Quintana Roo, para validarla e integrarla al portal web del Organismo.

HIS

Supervisar que la informacién publicada en el portal web del Organismo, sea actualizada
en el sistemna cada vez que se requiera.
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VIL

Recibir y despachar las solicitudes de informacién que Ja Unidad de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica del Poder Ejecutivo (UTAIPPE) haga llegar a 1a Unidad
de enlace para 1a Transparencia ¥ Acceso a la Informacién Pdblica.

Analizar la informacién solicitada por Jos usuarios y con base a esto, entregar o negar la
informacién requerida, fundamentando ¥ motivando Ja resolucién en los términos de la
Ley de Transparencia v Acceso a Ia Informacién Piblica del Estado de Quintana Roo.

Orientar al solicitante sobre otras dependencias u 6rganos que podran brindarle
informaci6n similar a la que solicitan.

Lievar un registro de las solicitudes de acceso a la informacién piblica solicitada, sus
costos y resultados, asf como el tiempo de respuesta de las mismas.

Elaborar los formatos necesarios para que ¢l proceso de respuesta a la informacién
solicitada, sea eficiente y eficaz.

Promover y difundir entre los servidores pablicos, los beneficios del manejo de la

informacién piiblica, asi como las responsabilidades que se contraen al hacer uso y
conservacién de la misma.

Ordenar conjuntamente con las dreas del Organismo, Ia informacién de acuerdo a los

criterios de clasificacién y conservacién de documentos administrativos, asi como la
organizacién y respaldo de los archivos.

Clasificar la informacién en publica, reservada o confidencial segin los términos

marcados en el articulo 23 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
del Estado de Quintana Roo.

Informar semestralmente al titular del Organismo, o en cualquier momento que este lo
requiera, acerca de las solicitudes de acceso a la informacién que han sido recibidas,
atendidas y las que estdn en proceso de desahogo.

Establecer permanentemente lneas de comunicacién con las unidades administrativas del
organismo, con el propésito de actualizar la informacién correspondiente a las mismas,
para curnplir con el art. 15 de la ley en la materia.

Realizar los trdmites internos necesarios para localizar, y en su caso, entregar la
informacién piblica solicitada, ademss de efectuar las notificaciones a los particulares.

Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual del 4rea a la cual se encuentra
adscrito. '

Participar en las reuniones y juntas de trabajo, proponiendo soluciones y/o acciones de
mejora.

Elaborar el informe sobre los avances en las metas programadas del 4rea a su cargo.

Informar y auxiliar a sus superiores dentro del 4mbito de su competencia sobre las
funciones y comisiones que se le deleguen o encomienden.

Actualizar permanentemente los registros y la documentacién para el proceso de entrega-
recepcibn de la administracién estatal.

Las demés que le confieran otras disposiciones legales o encomienden expresamente
Sus superiores.
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1.0.1.0.2. Departamento de Enlace Legislativo y Laboral
Objetivo:

Procurar la defensa juridica de los intereses del

Organismo y mantener actualizado su marco
juridico.

Funciones:

L Proponer y formular los anteproyectos Ce imiciativa de leyes, decretos, reglamentos,

acuerdos, circulares y demds disposiciones juridico - administrativas que se relacionen
con el Organismo, asi como sus reformas o modificaciones.

. Llevar un registro de la normatividad vigente aplicable al Organismo.
0.  Difundir las leyes, decretos, reglamentos- y acuerdos que se relacionen con el sector
educativo; asi como las circulares, rdenes y demés lineamientos de carécter general, v

0 su caso particular, que emitan el Director General v los titulares de las unidades
administrativas del Organismo.

Gestionar ante las autoridades competentes, la regularizacién e incorporacién al
patrimonio del Organismo, de los inmuebles destinados al servicio educativo.

Elaborar los proyectos de contestacién a las demandas interpuestas contra el Organismo,
procurando la defensa de los intereses del mismo.

VL. Elaborar los proyectos de demandas, denuncias y querellas que sean necesarias para la
defensa de los intereses del Organismo.

VIL  Elaborar los proyectos de informes previos y justificados que en materia de amparo deba

rendir el Director General v demés servidores plblicos que sean sefialados como
autoridades responsables.

VII.  Elaborar los proyectos de informes que en materia de derechos humanos se soliciten al
Director General del Organismo.

IX.  Substanciar y elaborar el proyecto de resolucién al recurso administrative de revisién
interpuesto por los particulares.

X.  Recepcionar toda clase de quejas y/o denuncias que formule el piblico en general, en
contra de los servidores piblicos del Organismo, ¥ en caso de que pueda existir

responsabilidad administrativa, proponer al Director que se turne a la Unidad de Control
y Evaluacién del Organismo

XI.  Asesorar a las diversas unidades administrativas, en materia laboral, para instrumentar los
" procedimientos de cese, levantamiento de actas administrativas, aplicacién de sanciones a

los trabajadores, y en general sobre cualquier asunto relacionado con los derechos vy
obligaciones de los Trabajadores del Organismo

XII.  Elaborar los proyectos de demandas para la terminacién de relaciones laborales que
deban interponerse ante el Tribunal de Conciliacién
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a XOI.  Proponer, evaluar y aplicar la politica en materia juridico laboral ¥ participar en las
comisiones y comités en la revisién de las Condiciones Generales de Trabajo del
~ Organismo
XIV.  FElaborar el informe sobre los avances en las metas programadas del 4rea a su cargo.
- XV. Integrar la informacién requerida por la Unidad de Enlace para la Transparencia y Acceso
C a la Informacién Piblica, segin Jo que marque la ley, a solicitud expresa de sus
superiores.
— XVL  Informar y auxiliar a sus superiores dentro del 4mbito de su competencia sobre las
funciones y comisiones que se le deleguen o encomienden.
. ) XVIL.  Participar en las reuniones y juntas de trabajo, proponiendo scluciones y/o acciones de
mejora.
h XVIL  Participar en la elaboracién del Pro grama Operativo Anual del 4rea a la cual se encuentra
- adscrito.
~ XIX.  Actualizar permanentemente los registros y la documentacién para el proceso de entrega-
- recepcidn de la administracién estatal.
- XX.  Las demds que le confieran otras disposiciones legales o encomienden expresamente
$us superiores.
o~
o 1.0.1.0.3. Departamento de Procedimientos Administrativos
— Objetivo:
B Instrumentar acciones que tiendan a la prevencion de faltas administrativas por parte de los
— servidores piiblicos del organismo.
Funciones:
C. L. Asesorar y brindar orientacién juridica a las 4reas del Organismo que asi lo soliciten, en
relacifn a la normatividad del sector educativo.
o N L. Propiciar la difusién de las normas juridicas relacionadas con la operacién del
Organismo, pudiendo ser, a través de talleres participativos con las diferentes unidades
— administrativas.
IO Revisar y presentar para autorizacién del titular de la Direccién de Asuntos Juridicos, los
proyectos de convenios relacionados con el sector educativo, asi como los contratos de
o adquisiciones, obras, servicios, destino y afectacién de los bienes que formen parte del
- patrimonio del Organismo, que solicite el Departamento de Adquisiciones.
o~ 1V.  Implementar los procedimientos administrativos, de rescisién, nulidad, revocacién o
cancelacién de convenios, contratos de adquisiciones, servicios, obras, enajenacién,
destino y afectaci6n de los bienes que formen parte del patrimonio del Organismo, asi
T como de las concesiones de tiendas escolares o autorizaciones de incorporaciones, ¥
) 20
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presentar para la autorizacién del titular de 1z Direccién de Asuntos juridicos el proyecto
de resolucién de los mismos.

Supervisar que se genere un registro de los convenios y contratos que celebre el
Organismo.

Integrar Ja informacién requerida por la Unidad de Enlace para la Transparencia y Acceso

a la Informacién Piblica, segln lo que marque la ley, a solicitud expresa de sus
superiores.

Elaborar el informe sobre los avances en las metas programadas del 4rea a su cargo.

Informar y auxiliar a sus superiores dentro del &mbito de sn competencia sobre las
funciones y comisiones que se le deleguen o encomienden. :

Participar en las

reuniones y juntas de trabajo, proponiendo soluciones y/o acciones de
mejora.

Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual del 4rea a la cual se encuentra
adscrito,

Actualizar permanentemente Jos registros
recepcion de la administraci6n estatal.

Las demés que le confieran otras disposiciones legales o encomienden expresamente
SuS superiores.

y la documentacién para el proceso de entrega-

1.0.2 Secretaria Particular

Objetivo:

Mantener estrecha coordinacién

¥ comunicacién con todas las. unidades pertenecientes al

Organismo, para integrar, analizar y seleccionar 1a informaci6n y SOportes respectivos para los
acuerdos del titular del mismo.

Funciones:
L Atender y dar respuesta oportuna y eficiente, a las instrucciones y requerimientos que le
instruya el titular del Organismo.
. Elaborar y dar un estricto seguimiento a la agenda del titular del Organismo, clasificando
¥ jerarquizando las actividades a desarrollar. _
II.  Supervisar el seguimiento de los acuerdos, instrucciones y documentacién asignada a I3
dreas, verificando su adecuada ¥ oportuna atencién y cumplimiento. \
IV.  Coordinar las actividades para clasificar y mantener actualizado, el archivo y registro, de
la documentacién respectiva del titular del Organismo.
V.

Establecer, previo acuerdo con el titular del Organismo, la agenda de trabajo con los
directivos del mismo.
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Coordinar y supervisar las actividades

del personal de apoyo adscrito al despacho del
titular del Organismo. -

Coordinar y supervisar Ia oportuna y adecuada atencién de las personas que soliciten
entrevistas o acuerdos con el titular del Organismo.

Solicitar y en su caso, preparar la documentacién y soportes que se requieran para
desahogar los acuerdos, trémites y demds actividades del titular del Organismo.

Mantener estrecha coordinacién y comunicacién con las Unidades de Servicios
Educativos Municipales del Organismo, con objeto de que las acciones, requerimientos y
demés actividades correspondientes a su 4rea, sean canalizadas por su conducto.

Integrar, analizar y seleccionar la documentacién "y soportes respectivos, para los
acuerdos- del titular del Organismo, con el C. Gobernador Constitucional del Estado,
funcionarios de la administracién publica federal, estatal y municipal, asf como con los
representantes de los sectores privado y social.

Coordinar la logistica, para la realizacién de las giras de trabajo del titular del Organismo.

Promover y organizar, en coordinacién cor la Unidad de Comunicacién Social, las ruedas

de prensa y entrevistas en las que el titular del Organismo Intervenga, as{ como en la
realizacién de eventos especiales.

Promover y supervisar la actualizacién de los registros de eventos educativos, culturales ¥
deportivos, en que intervenga el Titular del Organismo.

Preservar el programa anual de eventos, conferencias, exposiciones, entre otros, que

determine el titular del Organismo y difundirlos en coordinacién con la Unidad de
Comunicacién Social.

Asesorar y apoyar a las Coordinaciones Generales en los asuntos y trdmites de su alcance
¥y competencia.

Agendar y coordinar, conjuntamente con los responsables de las diferentes dreas del
Organismo, el informe que presenta el titular a la Junta Directiva del mismo.

Coordinar la elaboracién del Programa Operativo Anual del 4rea a su cargo para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

Coordinar, controlar y supervisar los recursos humanos, materiales y financieros
asignados al 4rea a su cargo, para lograr un 6ptimo funcionamiento de la misma.

Participar en reuniones de trabajo, eventos y/o firma de convenios que por acuerdo
delegue o encomiende el titular de] Organismeo.

Convocar a reuniopes y/o juntas de trabajo para el cumplimento de los objetivos
institucionales.

Supervisar el cumplimiento y avance de las metas establecidas en el Programa Operativo
Anual del 4rea a su cargo.

Informar y auxiliar al titular del Organismo, dentro del 4mbito de su competencia, sobre

las funciones y comisiones que se le deleguen o encomienden; as{ como acordar el
despacho de los asuntos relevantes.
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Enlace para la Transparencia y Acceso a la Informacién
Pdblica del Organismo, la informacién que ésta requiera, denmtro del dmbito de

competencia del 4rea, con motivo de una solicitud o con relacién a la informaciémde
carécter obligatorio que estipule la ley en la materia.

XXIV.  Coordinar y vigilar que se mantengan actualizados los registros y la documentacién para
el proceso de entrega-recepcién de la administracién estatal.

XXV.  Las demis que le confieran otras disposiciones légales 0 encomienden expresamente el
titular del Organismo.

1.0.3 Unidad de Comunicacién Social
Objetivo:

Difundir a los docentes, administrativos, alumnos, padres de familia, sociedad en general e
iniciativa privada, los principios, filosofia, politicas, actividades y proyectos emprendidos por el
Organismo, a fin de que conozcan el quehacer educativo en el Estado.

Funciones:

L Promover y apoyar a la Direccién General del Organismo, en sus relaciones con los

medios de difusién masiva, que coadyuven en la difusién y promocion. de las actividades
del sector educativo.

O Informar periédicamente 2 la opinién pﬁbﬂca a través de los medios de comunicacién,

acerca de los asuntos y/o actividades que realiza el Organismo, en beneficio del sector
educativo.

Integrar, analizar y difundir la informacién que se genere en los medios de comunicacion,
concerniente al Organismo, Ppara conocer su impacto v tendencia.

Proponer al titular del Organismo el plan de Comunicacién Social de la Direccién

General, con la finalidad de posicionar a la educacién como prioridad de la sociedad
quintanarroense.

Establecer y difundir los canales y sistemas de comunicacién interna y externa entre el
personal del sector educativo, elaborando materiales informativos ¥ promoviendo el
intercambio de publicaciones con otras dependencias y entidades.

VL Coordinar en forma conjunta con la Secretaria Particular Jas ruedas de premsa y

entrevistas, temas a desarrollarse, asi como el apoyo téenico, documental e informativo
que la Direcci6n General del Organismo le requiera. ‘

VI.  Promover la transmisién y publicacién de materiales informativos de difusién educativa,
clasificando y conservando el acervo de los mismos.

VII. Integrar y controlar la videoteca, audioteca, asi como }a memoria escrita de los
acontecimientos del Organismo.

23



—

TRV GG it

T it e

i*f :t?! Quintana dfiRoo ¢

o,
e LN St S S

MANUAL DE ORGANIZACION

P

Establecer una relaci6n eficiente con
de propiciar que estos sean canal
gestidn y acciones del Organismo.

los diversos medios de comunicacién, con el objeto
es de comunicacién veraces ¥ oportunos, sobre la

Asesorar 2 las diferentes 4reas que integran el Organismo en

los asuntos y trimites de su
alcance y competencia.

Coordinar la elaboracién del Programa Operativo Anual del 4rea a su cargo para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

Coordinar, controlar y supervisar los recursos humanos, materiales y financieros
asignados al 4rea a su cargo, para lo grar un Gptimo funcionamiento de la misma.

Participar en reuniones de trabajo, eventos y/o firma de convenios que por acuerdo
deleguen o encomienden sus superiores.

Supervisar el cumplimiento y avance de las metas establecidas en el Programa Operativo
Anual del 4rea a su cargo.

Informar y auxiliar a sus superiores dentro del &mbito de su competencia sobre las

funciones y comisiones que se le deleguen o encomienden; asi como acordar el despacho
de los asuntos relevantes de las dreas a su cargo.

Proporcionar a la Unidad de Enlace para la Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica del Organismo, la informacién que €sta requiera, dentro del Ambito de
competencia del 4rea, con motivo de una solicitud o con relacién a la informacién de
cardcter obligatorio que estipule la ley en la materia.

Coordinar y vigilar que se mantengan actualizados los registros v la documentacién para
el proceso de entre ga-recepcion de la administracién estatal.

Las demds que le confieran otras disposiciones legales o encomiende expresamente sus
superiores.

Organo de Control v Evaluacién Tuterna

“Las funciones y procedimientos del OCEI se encuentran contermnpladas dentro de la
normatividad interna de la Secretarfa de 1a Contralorfa”.

11

Coordinacién General Académica

Objetivo:

Coordirar y controlar los servicios de educacién bésica que se proporcionan en el Estado, {
acuerdo a las politicas, lineamientos juridicos federales y estatales; asi como la total cobertur
del Programa Educativo Anual, para el eficaz cumplimiento de su misién educativa.
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Funciones:

I Planear y proponer, en coordinacién con las 4reas competentes v con apego a la Ley

General de Educacién y ala Ley de Educaci6n del Estado de Quintana Roo de la entidad,
los planes y programas institucionales en materia de competencias pedagégicas vy
did4cticas de docentes, lectura, equidad, formacién, capacitacién, actualizacién,
promocién y superacién académica del magisterio.

L. Coordinar y supervisar el cumplimiento del Programa de Desarrolio Educativo Estata],
asi como la integracién, coordinacién y articulacién operativa del Consejo Académico de
ia Educacién, en apoyo a los servicios de educaci6n.

II.  Proponer la inclusién de contenidos regionales, culturales e interinstitucionales en los
planes y programas de estudio de las instituciones actualizadoras y formadoras de
docentes y del sector educativo, en sus diferentes tipos, niveles y modalidades.

Proponer y promover los planes y programas que permitan y garanticen un mejor
aprovechamiento del proceso ensefianza — aprendizaje, que eviten la desercién y el
ausentismo, incrementen la eficiencia terminal, amplien el acceso a un mayor nimero de
educandos y otorguen atencién prioritaria a las zonas y grupos més desfavorecidos.

V. Supervisar que la educacién estatal se sujete a las normas técnico - pedagdgicas y a los
planes y programas de estudio; asf como a los métodos aprobados por la Secretaria de
Educacién Piblica y, en su caso, proponer las modificaciones necesarias.

V1. Fomentar y promover la vinculaci6n de la Educacién en las instimuciones formadoras de
docentes con otras instituciones de educacién superior y con los sistemas productivos del
Estado, a través de planes y programas de estudio pertinentes.

VI Validar, en coordinacién con el Sistema Estatal de Formacién Continua y Superacién
Profesional de Maestros de Educacién Bésica en Servicio, los programas para la
formaci6n, capacitacién, actualizacién v superacién académica de los maestros.

VIL  Formular y operar acciones preventivas y correctivas tomando como fundamento los
resultados de la evaluacién del impacto de los indicadores de eficiencia académica v

terminal, emitidos o generados por la Coordinacién General de Evaluacién Educativa,
Becas y Sistemas.

IX.  Propoper la adopci6n de nuevas tecnologias de informacién y comunicacién que se

requieran para incrementar y apoyar los servicios educativos, en los planteles propios e
mcorporados al Organismo.

X.  Supervisar que la educacién que se imparte en los planteles educativos, se apegue a las
normas, politicas y lineamientos, manuales y demés disposiciones legales vigentes que
los regulen.

X1 Supervisar el cumplimiento de los objetivos, politicas, planes, programas, presupuestos y
proyectos en materia de educacién bésica, asi como lo relativo a Ia formacién continua v

mejoramiento del magisterio, conforme a los lineamientos establecidos y aprobados p
el Organismo.
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Fundamentar, ante 1a Direccidn General, previo acuerdo de las 4reas competentes, la
programacién de los recursos humanos, materiales y financieros que se requieran para el
eficaz funcionamiento de las 4reas bajo su responsabilidad.

Proponer, ante la Coordinacién Geperal de Planeacién, los proyectos para la creacién o
reestructuracién de zonas de supervisién escolar.

Proponer, en coordinacién con las 4reas competentes, los proyectos de creacién,

crecimiento, fusién y suspensién temporal o definitiva de los planteles educativos a cargo
del Organismo.

Proponer, a la Secretarfa de Educacién de Quintana Roo las normas, politicas,
lineamientos y demds procedimientos normativos, que regulen y garanticen Ia
supervision de los planteles educativos estatales, publicos y particulares.

Proponer al titular del Organismo, los proyectos de iniciativas de leyes, reglamentos,

decretos, acuerdos, estudios y programas que en e} 4mbito de su competencia, coadyuven
aelevar la eficiencia y eficacia de su gestion.

Proporcionar asesoria e informacién que, en asuntos de su competencia, le requiera el
titular del Organismo y por instrucciones de éste, se otorgue a las demds dependencias Nj
organismos de la administracién piblica estatal y paraestatal, as{ como a las
dependencias federales que lo soliciten.

Mantener comunicacién permanente con las diferentes Coordinaciones Generales y 4reas
de apoyo, que permita una adecuada toma de decisiones para la resclucién de problemas.

Suscribir los documentos correspondientes;, de conformidad a las facultades delegadas
autorizadas o que le correspondan por suplencia.

Coordinar y validar el Programa Operativo Anual del 4rea a su cargo para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

Gestionar los recursos humanos, materiales y financieros necesarios para el éptimo
funcionamiento de las 4reas bajo su cargo.

Participar en reuniones de trabajo, eventés y/o firma de convenios que por acuerdo
delegue o encomiende el Director General.

Convocar a reuniones y/o juntas de trabajo para el cumplimento de los objetivos
nstitucionales.

Informar y auxiliar al Director General dentro del 4mbito de su competencia sobre las

funciones y comisiones que le delegue o encomiende; asi como acordar el despachoe de
los asuntos relevantes de las 4reas a su cargo.

Promover la cultura de rendicién de cuentas para dar transparencia a todos los actos de
gestion efectuados en el drea a su cargo.

Supervisar la actualizacién de los registros v la documentacién para el proceso de
entrega-recepcién de la administracién estatal.

Las demés que le confieran otras disposiciones legales o encomiende expresamente e
Director General.
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L.1.0.1. Coordinacién de Operacién ¥ Seguimiento de los Servicios de Educacién Bsica

Objetivo:

Coordirar las diferentes acciones de las 4reas que integran la Coordinacién General Académica y
dar seguimiento a los proyectos federales, estatales y mixtos con el fin de temer una mejor
articulacidn que permitan eficientar los servicios académicos en el Estado.

Funciones:
I./ Proponer en el 4mbito de su competencia, las normas, lineamientos, programas y

acciones para el mejor funcionamiento de los servicios de educacién bésica.

I/ Analizar y dar seguimiento a la aplicacién de los Programas Federales, Estatales v Mixtos
en apego a los convenios, reglas de operacién y presupuesto autorizado.

# II.  Recepcionar, analizar, canalizar y dar seguimiento a la informacién recibida en Ia

coordinacién general académica.

IV.  Coadyuvar en la organizacién y desarrollo de los servicios de Educacién Bisica,

conforme al marco normativo que regula el funcionamiento de los planteles de educacién

bésica y en coordinacién con la Direccién de Educacién Bésica, verificar su
cumplimiento.

V/ Implementar en trabajo conjunto con las- 4reas que integran la Coordinacién General

Académica las medidas necesarias que coadyuven a resolver las problemdticas que se
presentan en los servicios educativos. : :

VI Coadyuvar en el establecimiento de las medidas necesarias, para corregir las deficiencias
que se presenten en el funcionamiento 'de los planteles de educacién bésica ¥y en

coordinacién con las 4reas académicas que integran la Coordinacién General Académica,
verificar su cumplimiento.

VIIL / Acordar con el Coordinador General Académico, el despacho de los asuntos relevantes de
las dreas que integran la Coordinacién.

VI, - Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual del 4rea a la cual se encuentra
adscrito.

X.,” Participar en las reuniones y juntas de trabajo, proponiendo soluciones y/o acciones de
mejora.

X. . Elaborar el informe sobre los avances en lzs metas programadas del 4rea a su cargo.

XI.-" Informar y auxiliar a sus superiores dentro del 4mbito de su competencia sobre las
funciones y comisiones que se le delegnen o encomienden.

XO. Jategrar la informaci6n requerida por la Unidad de Enlace para la Transparencia y Acceso

a la Informacién Piblica, segin lo que marque la ley, a solicitud expresa de sus
superiores.

XML -Actualizar permanentemente los registros y la documentacién para el proceso de entrega-
recepcién de la administracién estatal.
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XIV.  Las demis que le confieran otras disp

osiciones legales o encomienden expresamente
sus superiores. ,

- 111 Direccién de Educacién Basica

Objetivo:
Administrar, coordinar y supervisar con un enfoque de excelencia, los servicios que se imparten
- en los planteles dependientes de la Direccién de Educacién Basica, a fin de que se proporcionen
— de acuerdo a los planes y programas vigentes y conforme a las normas, lineamientos Juridicos,
técnicos y administrativos establecidos para cada uno de los niveles educativos que lo integran.
— Funciones:
~ I Apoyar las acciones de seguimiento, evaluacién y estadistica de los diferentes tipos,
— niveles y modalidades, de los servicios de educacién bésica.

- II.  Supervisar que se cumplan y mantengan actualizadas las normas técnico- pedagégicas,
= contenidos, planes y programas de estudio, métodos, materiales y auxiliares did4cticos,

' asi como las técnicas vy metodologfas para la evaluacién del proceso de ensefianza-

- aprendizaje de la educaci6n basica que imparta el Estado, conforme a lo aprobado por las
— autoridades federales y estatales y el propio Crganismo.

- OI.  Coordinar las acciones en la planeacidn,jorganizacién, desarrollo y coadyuvar en la

evaluacién de los servicios de educacién, conforme a los planes y programas estatales y
- federales, asf como del decreto de creacién del Organismo.

IV, Verificar el cumplimiento de la normatividad federal y estatal en materia de educacién
basica, en sus diferentes niveles y modalidades y, en su caso, proponer las reformas,
modificaciones o adecuaciones que se consideren necesarias.

. - Coordinar y dirigir Ja supervisién de actividades en la educacién basica, en sus diferentes
niveles y modalidades. :

VL Proponer la inclusién de contenidos regionales en los libros de texto gratuitos, tomando

en cuenta la opinién de las autoridades educativas locales v de los diversos sectores
sociales involucrados en la educaci6n basica.

— VIL  Participar en el desarrollo y fundamenta¢ién de los programas de inversi6n, para la

- consolidacién, ampliacién, sustituci6n, creacién ¥ ubicaci6n de los planteles escolares de
educacién bésica.

VIO  Participar en la propuesta y fundamentaciéh de los requerimientos de recursos humanos,
financieros y materiales, conforme a las estadisticas y registro de las inscripciones; asi
— como, de la matricula de los educandos que conforman la educacién bésica,
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Supervisar que la educaci6n indigena tenga una orientacién intercultural bilingie, que
asegure la formacién integral de los alumnos pertenecientes a los diferentes grupos

€tnicos, que proteja y promueva el desarrollo de sus lenguas, costurnbres, recursos y
formas especificas de organizacién.

Proponer e implantar en coordinaci6n con la Direccién de Evaluacion Educativa, métodos
materiales y auxiliares did4cticos complementarios, para reforzar, estimular, diversificar
y facilitar el trabajo de profesores y alumnos, en el proceso ensefianza-aprendizaje de
planes y programas de estudio, tomando en cuenta los perfiles de educandos,

caracteristicas educativas v entorno geogréfico, ambiental vy de infraestructura de la
region.

2

Supervisar la educacién inicial, preescolar y especial que se imparte en los planteles de Ia
entidad, verificando que cumplan con las normas, lineamientos, planes, programas,
manuales, guias y dem4s disposiciones legales establecidas.

Establecer las medidas necesarias para corregir las deficiencias que se presenten en el
funcionamiento de los planteles de educacién bisica v especializada, fortaleciendo las
actividades de supervisi6n para verificar su aplicacién y cumplimiento.

Proponer que se incorporen en los planes y programas de estudio para la formacién de
docentes, los programas de capacitacién y actualizacién de los mismos, asi como las

innovaciones que se hayan incluido en la educacién basica y, en su caso, supervisar su
oportuna y adecuada aplicaci6n.

Promover los planes y programas de estudio, as{ como supervisar su adecuado y oportuno

cumplimiento y, en su caso, disefiar ¥ proponer la adopci6n de las medidas preventivas
y/o correctivas necesarias para este objeto.

Coadyuvar en la aplicacién y cumplimiento de Ias normas y lineamientos encaminadas a
la prevencién de accidentes y siniestros escolares y mantenerlas actualizadas, incluyendo
los sistemas de seguimiento e informacién en los planteles de Educacién Bésica.

Mantener estrecha coordinacién y comunicacién con el Sistema de Proteccién Civil,
instituciones, organismos y agrupaciones para la proteccién civil, con el fin de que éstos
brinden a los directivos, docentes v alumnos, asesorfa, orientacién, capacitacién vy, en su
caso, atencién en caso de desastres naturales.

Coordinar 1a elaboracién de programas de “actividades académicas y de supervisién, del
nivel de educacién biésica, en sus diferentes tipos, niveles y modalidades y proponerlos,
para su aprobacion, a las instancias correspondientes.

Promover entre los jefes de sector, supervisores, directores, docente y de apoyo a la

educacién, en el 4mbito de su competencia, las normas ¥ lineamientos técnicos para su
adecuado funcionamiento.

Coordinar las actividades de supervisién en los planteles de educaci6n bésica, ya sean de
financiamiento federal, estatal, privado o mixto.
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XX.  Participar en la evaluacién y certificacién de estudios de educacién bésica, en sus

diferentes tipos, niveles y modalidades; en coordinacién con la Direccién de Evaluacién
Educativa y la Direcci6n de Profesiones y Servicios Escolares, asi como difundir y dar a

conocer los resultados a las antoridades educativas y dreas administrativas involucradas
en el proceso.

XXL  Establecer medidas que permitan el desarrollo de sistemas y procedimientos que
coadyuven a un mejor aprovechamiento del proceso de ensefianza-aprendizaje, que eviten
la desercién y el ausentismo e incrementen 12 eficiencia terminal.

XXI.  Proponer medidas correctivas para los problemas generados por la aplicacién de planes y
programas de estudio y, en coordinacién con la Direccién de Calidad Educativa, e
implantar las adecuaciones y ajustes que procedan, con base en las sugerencias que le
presenten los supervisores de zona, el personal directivo y docente.

XXIL  Supervisar con base a los lineamientos marcados por la Direccién de Apoyo a la
Participacién Social, entre los jefes de sector, supervisores de zona, personal directivo y
docente, la aplicacién de las medidas necesarias para que la comunidad tenga una mayor
¥ constante participacion en el desarrollo de la tarea educativa.

XXIV.  Integrar, analizar y jerarquizar las necesidades de capacitacién y actualizacién de los jefes
de sector, supervisores de zona, personal directivo, docente y de apoyo a la educacién de
los planteles, en forma conjunta con la Direccién de Calidad Educativa.

XXV.  Disefiar con las instancias correspondientes, el programa de capacitacién anual.

XXVI.  Coordinar la elaboracién del programa anual de educacién fisica y deporte escolar,
conforme a los objetivos ¥ metas fijados por la Direccién General y en apego a los
lineamientos que emita la Secretarfa de Educacién Publica, considerando los recursos
humanos, técnicos y financieros necesarios.

XXVIL  Planear y supervisar el desarrollo de proyectos y programas encomendados a la Direccién
bajo su responsabilidad.

XXVHL  Coordinar sus actividades con la Direccién de Evaluacién Educativa, la Direccitén de
Profesiones y Servicios Escolares, 1a Direccién de Vinculacién y Politica Educativa y
demds dreas para el mejor funcionamiento de Direcci6n de Educacién Bésica.

XXIX.  Informar los acuerdos de trimite o resoluciones que sean de su competencia y, aquellas
delegadas por la Coordinacién General Académica.

XXX. Coadyuvar con la Coordinacién General Académica, en la elaboracién de los informes
semestrales y extraordinarios que se deban presentar a las autoridades correspondientes.

XXXI.  Supervisar y validar los informes y reportes institucionales; asi como, los demsés
requerimientos de informacién que se soliciten, tanto internos como externos, v, previo
autorizacién de la Coordinacién General, proporcionarlos, en el dmbito de su
competencia, a las dreas solicitantes.

XXXIL.  Coordinar la elaboracién del Programa Operativo Anual del drea a su cargo para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

XXXI.  Coordinar, coptrolar y supervisar los recursos humanos, materiales y financieros
asignados al 4rea a su cargo, para lograr un 6ptimo funcionamiento de la misma.
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XXXV, Participar en reuniones de trabajo, eventos y/o firma de convenios que por acuerdo
deleguen o encomienden sus superiores.

XXXV. Convocar a reunjones y/o juntas de trab

ajo para el cumplimento de los objetivos
institucionales.

XXXVI.  Supervisar el cumplimiento

y avance de las metas establecidas en el Programa Operativo
Anual del 4rea a su cargo.

XXXVIL  Informar y auxiliar a sus superiores dentro del 4mbito de su competencia sobre las

funciones ¥ comisiones que se le deleguen o encomienden; asf como acordar e] despacho
de los asuntos relevantes de las dreas a su cargo.

XXXVIL  Proporcionar a la Unidad de Enlace para 1a Transparencia v Acceso a la Informacién
Piblica del Organismo, la informacién que ésta requiera, dentro del Ambito de

competencia del drea, con motivo de una solicitud o con relacién a la informacién de
carécter obligatorio que estipule la ley en la materia.

XXXIX.  Coordinar y vigilar que se mantengan actualizados los registros y la documentacién para
el proceso de entrega-recepci6n de la administracién estatal.

XL. Las demds que le confieran otras disposiciones legales © encomienden expresamente
sus superiores.

1.1.1.0.1 Departamento de Educacién Inicial y Preescolar
Objetivo:

Administrar, regular, supervisar y desarrollar los servicios de educacién inicial y preescolar en
el Estado, a través de programas y proyectos apropiados y pertinentes, para asegurar la adecuada
organizacién y funcionamiento del CENDL CAPEP, Jardin de Nifios y Taller de Material
Didéctico en beneficio de la educacién integral del educando.

%
>

Funciones: ‘ \;‘A\%

L Vigilar que la educacién inicial ¥y preescolar que se imparte en los planteles oficiales y
particulares incorporados, se lleve a cabo conforme a las normas, lineamientos,
programas y procedimientos establecidos por el Organismo.

B.  Analizar y vigilar que la elaboracién y adecuacién de las normas técnico-pedagégicas,

contenidos, métodos, planes, programas de estudio del nivel inicial y preescolar, sean
las apropiadas y pertinentes para los educandos.

Il Programar, coordinar y controlar de acuerdo a Ia normatividad establecida las visitas a
efectuar, para el desarrollo de la supervisién académica y asesoria técnico-pedagégica,
de los planteles de inicial, preescolar oficiales y particulares incorporados.

IV.  Recopilar, analizar y gestionar las necesidades de los planteles oficiales, para un mejor
funcionamiento de los servicios de educacién injcial y preescolar.
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<

Supervisar y validar e] funcionamiento de los servicios de educacién inicial ¥ preescolar,

oficiales y particulares incorporados, aplicando las medidas de acuerdo con las normas y
lineamientos establecidos.

Proponer las prioridades sobre Ia distribucién de los recursos autorizados, con base a Jos
requerimientos de los planteles oficiales de educacién inicial y preescolar.

Fomentar acciones técnicas y de difusién, tendientes a mejorar la prestacién de los
servicios de educacién inicial y preescolar én el Estado.

VI
VI
VHL.  Coadyuvar en la realizacién de programas interinstitucionales, tendientes al beneficio
social y de la educacién inicial y preescolar en el Estado.
x _

Asesorar en el 4mbito de su competencia, al personal directivo y docente de las escuelas
oficiales y particulares incorporadas.

Verificar que los responsables de centros de trabajo, coadyuven en el establecimiento de
los Consejos Escolares de Participacién Social y Asociaciones de Padres de Familia en
apego a los lineamientos correspondientes; as{ como la implementaci6n de los Comités
de Proteccién Civil, programas de seguridad, higiene y medio ambiente en el trabajo.

XI. Promover entre el personal de supervisin, acciones tendientes a crear conciencia en la

comunidad, hacia la colaboracién Y participacién en las tareas y desarrollo educativo de
las zonas de circunscripcién.

XIL  Proponer al Sistema Estatal de Capacitacién para la Educacién, a través del
Departamento de Actualizacién y Capacitacién Docente, cursos de capacitacién y/o
actualizacién dirigidas al persopal de supervisién, directivos, docentes y apoyo a la
docencia, de los servicios de educacién inicial y preescolar,

XIII.  Validar y proporcionar a las 4reas correspohdientes y conforme a las normas establecidas

la informacién estadistica, generada por el funcionamiento de los servicios de educacién
inicial y preescolar. T
XIV.  Recibir y turnar al Departamento de Recursos Materiales y Servicios las solicitudes de

altas, transferencias y bajas de los bienes asignados a los servicios de educacién inicial y
preescolar en e] Estado. '

XV.  Supervisar que la adquisicién  de alimentos, para la prestacién de los servicios

asistenciales en los Centros de Desarrollo’ Infantil, se lleve a cabo de acuerdo con las
normas establecidas. '

XVIL  Coordinar, controlar y vigilar la comrecta distribucién de los recursos materiales,

did4cticos y de apoyo destinados a los talleres de elaboracién de material did4ctico,
supervisando su uso y destino.

XVIL.  Analizar los informes de los supervisores escolares e integrar un resumen para difundir y
dar a conocer los avances v lo gros en los centros escolares.

XVII.  Proponer las prioridades de ampliaci6n, 'sustitucién, creacién o renbicacién de los

Planteles en la entidad, con base en las necesidades detectadas y capacidades de los
mismos.
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XXX

Analizar, proponer y mantener actualizada la programaci6n detallada de los recursos

humanos necesarios, para la atencién de los servicios de educacién inicial y preescolar
que imparta e] Estado.

Recomendar al 4rea competente los perfiles y constatar que los docentes y directivos, del
nivel a su cargo, de las escuelas publicas y de las privadas en el Estado, con

reconocimiento de validez oficial de estudios, satisfagan los requisitos de perfil
establecidos para su desempefio.

Desarrollar, fomentar y verificar la aplicacién de una supervisién que permita definir y
precisar las funciones de los directivos: escolares y docentes, con el propésito de

consolidar el aspecto pedagbgico en las instituciones, asf como su impacto en la
comunidad.

Promover investigaciones relativas al desarrollo del proceso educativo, a fin de mejorar
los servicios de educacién inicial y preescolar en la entidad.

Apoyar el desarrollo operativo de los CAPEP del estado conforme a las normas del
Programa Nacional de la Integracién Educativa y para la Educacién Especial, para

contribuir con ello a la integracién de: nifias Y nifios con necesidades educativas
especiales a la escuela regular.

Establecer acciones conjuntas con 1a Coordinacién Estatal de Programas Especiales para
Apoyo a la Educacién Inicial y Bésica, para promover en las comunidades rurales v

urbanas marginadas, programas compensatorios que tengan por objeto abatir el rezago
educativo en este nivel. i

-~

—

Coadyuvar con las instituciones formadoras de docentes en apoyo a diferentes acciones
que se realizan.

Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual del 4rea a la cual se encuentra
adscrito.

Participar en las reuniones y juntas de trabajo, proponiendo soluciones y/o acciones de
mejora.

Elaborar el informe sobre los avances en las metas programadas del 4rea a su cargo.

Informar y auxiliar a sus superiores dentro del 4mbito de su competencia sobre las
funciones y comisiones que se le deleguen o encomienden.

Integrar la informacién requerida por la Unidad de Enlace para la Transparencia y Acceso

a la Informacién Pdblica, segtin lo que: marque la ley, a solicitud expresa de sus
superiores.

Actualizar permanentemente los registros y la documentacién para el proceso de entrega- -
recepcién de la administracién estatal.

Las demés que le confieran otras disposiciones legales © encomienden expresamente
sus superiores. '
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1.1.1.0.2 Departamento de Educacién Fisica
Objetivo:

Brindar a la comunidad escolar de los niveles de preescolar y de primaria en Quintana Roo, un
servicio de Educacién Fisica y Deporte de calidad, gue responda a las necesidades educativas de

una sociedad en constante evolucién, contribuyendo asi al desarrollo integral de los alumnos y
alumnas, para que gocen de una mejor calidad de vida. :

Funciones:

I Elaborar los programas de trabajo de los servicios de Eduicacién Fisica y Deporte Escolar,
conforme a los lineamientos y objetivos que fijen las diferentes auntoridades educativas;

IL  Dingir, coordinar, supervisar y promocionar, la educacién fisica y ¢l deporte escolar en

los niveles de educacién preescolar y primaria; a efecto de contrbuir al desarrollo
armoénico e integral de los nifios ¥ niftas en ¢l Estado.

.  Apoyar y promover las actividades deportivas que realizan Ja Comisién Nacional del
Deporte (CONADE) a través de la Comisi6n para la Juventud y ¢l Deporte de Quintana
Roo (COJUDEQ) y la Comisién Nacional para el Desarrollo de 1a Educacién
Deporte en Ia Educacién Bésica (CONDEBA)

IV.  Dar seguimiento a las actividades de
profesores de educacién fisica.

Fisica y
Juegos deportivos escolares y ligas deportivas de los

V. Coordinar acciones con las 4reas de Preescolar y Primaria, en la aplicacién de programas
vigentes de educacién fisica, que se deberdn aplicar durante e} ciclo escolar.

VL. Coordinar acciones conjuntas con dependencias y 4reas educativas para la realizaci6én de
eventos civico-sociales en el Estado.

Difundir rormas, métodos pedagégicos, contenidos, planes ¥y programas de estudios
aprobados asi como los lineamientos generales para la operacién del servicio de
educacién fisica, desarrollo ¥y promoci6n deportiva escolar en educacién basica.

VI Verificar que el programa de educacién fisica se aplique de acuerdo a} enfoque del

mismo y en base a su fundamentacién, asi como también incorporando las nuevas

estrategias pedagégicas para mejorar la calidad de las clases de la especialidad, en los
niveles de preescolar y primaria

IX.  Disefiar, implantar y dar seguimiento a las acciones y medidas tendientes a organizar y
promover los eventos y actividades deportivas escolares.

X.  Verificar que el personal docente del 4rea de educaci6n fisica, en planteles oficiales y
particulares incorporados, cumplan con los requisitos legales y profesionales establecidos

por los Servicios Educativos de Quintana Roo, para desempefiar las funciones
correspondientes.

XI.  Establecer los objetivos Y metas a mediano y largo plazo para el desarrolio integral del
drea de educacién fisica en el Estado.
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- XII.  Elaborar y proponer al Departamento de Actualizacién y Capacitacién Docente, cursos de
: capacitacion y actualizacién, para el personal docente del 4rea de educacién fisica.

—_ XII.  Establecer el sistema de evaluacién de los programas de educaci6n fisica y deporte

escolar en el Estado, de acuerdo con las normas y lineamientos establecidos por el
Organismo.

XIV.  Analizar, fundamentar y mantener actualizada la programacién detallada de los recursos

humanos necesarios, para la atencién de los servicios de educacion fisica que imparta el
- Estado.

XV.  Participar en las reuniones nacionales, orientadas a Ia actualizacién y supervisién del
personal adscrito a este departamento.

XVL  Diseflar y desarrollar de acuerdo con los lineamientos establecidos, programas para la

supervision académica del personal del departamento que imparta la materia de
. educacién fisica.

. XVIL  Establecer convenjos con otras dependencias y organismos vinculados con la educacién

" fisica y el deporte en el estado.
XV  Promover y apoyar, en su caso la investigaci6n en materia de educacién fisica y deporte

N escolar.

o XIX.  Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual del 4rea a la cual se encuentra
- adscrito. _

- XX.  Participar en las reuniones y juntas de trabajo, proponiendo soluciones y/o acciones de
~ mejora.

— XXI.  Elaborar el informe sobre los avances en las metas programadas del 4rea a su cargo.

- XXHI. Informar y auxiliar a sus superiores dentro del 4mbito de su competencia sobre ld
funciones y comisiones que se le deleguen o encomienden.

. XX  Integrar la informacién requerida por la: Unidad de Enlace para la Transparencia y

Acceso a la Informaci6n Publica, segin lo que marque la ley, a solicitud expresa de sus
superiores,

) XXIV.  Actualizar permanentemente los registros y la documentacién para el proceso de entrega-
. recepcitn de la administracion estatal.

- XXV. Las demds que le confieran otras disposiciones legales o encomienden expresamente
sus superiores.
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1.1.1.1 Subdirecciér de Educacién Primaria
Objetivo:

Coordinar 1a aplicacién de los planes y programas de educacién primaria con un enfoque
constructivista, fortaleciendo académica y administrativamente a las instancias dependientes,

Jefaturas de Sector, Inspecciones y Direcciones, observando las normas, lineamientos v leyes
aplicables en el nivel,

Funciones:

L Coordinar y supervisar la educacién primaria, que se imparte en los planteles oficiales y

particulares incorporados en Ja entidad, cor: base a las normas, lineamientos, programas y
procedimientos establecidos por el Organismo.

IL  Verificar que se lleve a cabo, una estrecha supervisién de la operacién de los planteles
oficiales y particulares incorporados de educacidn primaria, a nivel estatal.

IH.  Proporcionar los elementos necesarios a le Direccién de Educacién Bésica, para la
validacién de los proyectos de creacién 0 reubicacién, expansi6n, fusién o suspensién
(temporal o definitiva), de planteles de educacién primaria, en la entidad.

IV.  Supervisar que el Programa de arraigo del maestro en el medio rural (E3) y el Programa
de Reconocimiento al Desempefio Docente (Redes), se implemente entre los docentes del
Estado, bajo las normas y lineamientos establecidos por el Organismo.

V. Verificar la implantacién ¥ requerimiento de los lineamientos y orientaciones técnico -

pedagdgicas autorizadas, para la organizacién y funcionamiento de las escuelas primarias
del Estado.

VL Convocar al personal directivo, docente y de apoyo a la educacién, para participar en los
eventos de capacitacién programados por el Sistema Estatal de Capacitacién para la
Educaci6n, a través del Departamento de Actualizacién y Capacitacién Docente.

Promover y supervisar el establecimiento de acciones y procedimientos, que garanticen
un mejor aprovechamiento del proceso de ensefianza - aprendizaje, conducentes a evitar
la deserci6n y el ausentismo, e incrementar la eficiencia terminal.

VIL  Dirigir y coordinar la supervisién, operacién v asesoria técnica - académica, de las

escuelas primarias oficiales y particulares incorporadas en la entidad, conforme a las
normas y lineamientos establecidos.

IX.  Dar seguimiento a las solicitudes de dictdmenes técnicos de incorporacién de planteles
particulares y enviarlos a Ia Direccién de Educacién Biésica.

X.  Coadyuvar y, en su caso, participar en la realizacién de programas interinstitucionales,
tendientes a mejorar la educacién primaria y la atenci6n a los educandos en la entidad.

X1  Organizar intercambios pedagbgicos y jornadas de mejoramiento  y orientacién
profesional del personal directivo, docente ¥y de supervisién, para mejorar 1a calidad del
trabajo educativo.
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programacién detallada de los recursos humanos necesarios
servicios de educacién primaria que imparta el Estado.

Revisar los informes de supervisién; clasiﬁcar ¥ Jerarquizar sus resultados ¥, proponer la
mtervencién de las 4reas co

mpetentes, para la implementacién de medidas preventivas
y/0 correctivas necesarias para mejorar su funcionamiento.

O PN
Informar al Director de Educacién Bisica, la resolucién de los asuntos que corresp u@c.-!ry

asi como, del avance de los objetivos, programas y proyectos que estdn bajo su cargo.

Convocar a reuniones de trabajo a los jefes de sector, SUpErvisores y mesas técnicas para
evaluar el logro académico en las escuelas y plantear estrategias de mejora.

Coordinar la elaboracién del Programa Op
cumplimiento de los objetivos institucionales

erativo Anual del drea a su cargo para el

Coordinar, controlar V supervisar los recursos humanes, materiales v financieros
asignados al 4rea a su cargo, para lograr un6ptimo funcionamiento de la misma.

Participar en reuniones de trabajo, eventos y/o firma de convenios que por acuerdo
deleguen o encomienden sus superiores.

Convocar a reuniones y/0 juntas de tra?:ajo para el cumplimento de los objetivos
institucionales.

Supervisar el cumplimiento y avance de las metas establecidas en el Pro grama Operativo
Anual del 4rea a su cargo.

Informar y auxiliar a sus superiores dentro del 4mbito de su competencia sobre las

funciones y comisiones que se le deleguen o encomienden; asf como acordar el despacho
de los asuntos relevantes de las 4reas a su cargo.

Proporcionar a la Unidad de Enlace para la Transparencia y Acceso a la Informacién
Pdblica del Organismo, 1a informacién Que ésta requiera, dentro del 4mbito de
competencia del drea, con motivo de una solicitud 0 con relacién a la informacién de
cardcter obligatorio que estipule la ley en la materia.

Coordinar y vigilar que se mantengan actualizados los registros y la documentacién para
el proceso de entrega-recepcién de la administraci6n estatal.

Las demd4s que Ie confieran otras disposiciones legales o encomienden expresamente
Sus superiores.
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1.1.1.1.0.1  Departamento de Operaciones

Objetivo:

resultados e impacto.

Funciones:

L Coordinar 12 operacién de los diversos proyectos académicos que inciden en los centros
escolares de educacién primaria a través de 1a estructura educativa.

I Disefiar y proponer esquemas de autoevaluacién de planes y programas de estudio que
permitan identificar los avances educativos en los centros escolares.

I Disefiar los sistemas de apoyo logistico necesarios, para el desarrollo de los programas de
supervisién autorizados, fundamentando los requerimientos de recursos humanos

materiales y financieros necesarios, para el cumplimiento de los objetivos y funciones
asignadas.

IV.  Fundamentar y proponer la asignacién y distribucién de los recursos materiales y
financieros con que cuenta la Subdireccién de Educacién Primaria, a efecto de garantizar

una eficiente operacién y cumplimiento de las funciones asignadas en el ambito de la
educaci6n primaria en el Estado.

V.  Analizar, fundamentar y validar Jos requerimientos o la necesidad de modificaciones y
ampliaciones en los programas de supervisién autorizados, determinando su impacto y

efectos en los objetivos planteados, asf como en la asignacién de los recursos humanos,
materiales v financieros.

VL Supervisar el seguimiento de la elaboracién y cumplimiento del Plan Estratégico de

transformacién de la subdireccién de educacién primaria, en coordinacién con la
Direccién de Calidad Educativa.

Registrar, clasificar e integrar en los programas de supervisi6n, las acciones y medidas
desarrolladas por las diferentes 4reas de la Subdireccién de Educacién Primaria, en
Tespuesta 2 los requerimientos planteados por la Direcci6n de Educacién Bésica.

VIOI.  Coadyuvar en el desarrollo de proyectos académicos, que incidan en la mejora de la

calidad académica en Ia educacién primaria.

IX.  Recibir, registrar, analizar, clasificar y jerarquizar los requerimientos de capacitacién, de
recursos materiales y financieros que las 4reas de la Subdireccisén de Educaci6n Primaria

efectien; sustentarlos y presentarlos para su atencién y trémite, a la Direccién de
Educaci6n Bésica.

X.  Proponer a la Subdireccién de Educacién Primaria las acciones de asesorfa a Jefes de

Sector, Supervisores, Directores y Docentes, sobre los Programas y Proyectos que
fortalezcan a los centros escolares.
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X

Gestionar ante las autoridades co:
Pedagégicas de los
Primaria.

Verificar que 1os res

rrespondientes, la atencién de Ias necesidades Técnico-
equipos de Jefaturas de Sector e Inspecciones Escolares de Educacién

ponsables de centros de trabajo coadyuven en el establecimiento de

los Consejos Escolares de Participacién Social, Comités de Seguridad y Emergencia
Escolar, Comités de Seguridad e Higiene en el Trabajo, Comités de Seguridad Escolar,

Asociaciones de Padres de Familia
correspondientes.

y Tiendas Escolares en apego a los lineamientos

Proponer al Sistema Estatal de Capacitacién para la Educacién (SIECE), a través del

Departamento de Actualizacién
actualizacién dirigidos a los jefes
de apoyo a la educacién.

Atender y gestionar los requerimientos
desarrolio de actividades de los
metas establecidas.

y Capacitacién Docente cursos de capacitacién y
de sector, supervisores, directores, docentes y personal

que soliciten los jefes de sector, para el adecuado

programas educativos y que den cumplimiento a las

Proponer estrategias innovadoras de organizacién, para la “Olimpiada del Conocimiento”

de los alumnos de sexto grado de primaria; asf como, gestionar los apoyos necesarios
ante las instancias correspondientes, para su realizacién;

Analizar e integrar, con base en el presu;}uesto autorizado, Ia lista de material escolar

did4ctico requerido en los Prim

eros grados de la educacién primaria en todas sus

modalidades, que incidan con los conocimientos marcados en los planes y programas de
estudio y presentarlo a la Direccién de Recursos Materiales para su adquisicién.

Identificar la necesidad de recursos humanos para atender la demanda educativa que se
refleja en las inscripciones de Febrero, para su presentacién, validacién y trdmite

correspondientes,

Participar en la elaboracién del Pro grama Operativo Anual del 4rea a la cual se encuentra

adscrito.

Participar en las reuniones y juntas de t[’aEajo, proponiendo soluciones y/o acciones de

mejora.

Elaborar el informe sobre los avances en las metas programadas del 4rea a su cargo.

Informar y auxiliar a sus superiores

dentro del 4mbito de su competencia sobre las

funciones y comisiones que se le deleguen o encomienden.

Integrar la informacién requerida por la Unidad de Enlace para la Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica, segin o que marque la ley, a solicitud expresa de sus

superiores.

Actualizar permanentemente los registros y la documentacién para el proceso de entrega-

recepcién de la administracidn estatal.

Las demés que le confieran otras disposiciones legales o encomienden expresamente

sus superiores.
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1.1.1.2, Subdireccién de Equidad para Ia Calidad
Objetivo:

Coadyuvar en el incremento de la calidad con equidad y pertinencia de los programas educativos

y estimular acciones positivas orientadas a fomentar 1a igualdad de oportunidades y la justici
social, a partir de 1a valoracién de la diversi
exclusiones.

a
dad cultural y la atencién de grupos vulnerables sin

Funciones:

L Supervisar y validar que la Educacién Indigena y Especial, que se imparte en los

planteles oficiales, sea de acuerdo a las normas, lineamientos ¥ programas establecidos
por el Organismo. '

L. Validar que se apliquen las disposiciones técnico - pedagdgico y administrativo, para el
desarrollo del proceso de ensefianza-aprendizaje, evaluacidn, acreditacién y certificacién,
en los planteles que imparten Educacién Indigena y Especial en el Estado.

IOL  Avalar las solicitudes, referentes a las estructuras educativas y de asignacién, de los
recursos autorizados para cada plantel de Educacién Indigena y Especial en el Estado.

Plantear y coordinar acciones con la Direécién de Hducacién Bésica y la Direccién de
Programacién y Presupuesto, para la validacién de los proyectos de creacién, expansién,

fusién o suspensién (temporal o definitiva), de planteles de educacién indigena vy especial
en la entidad.

V. Vigilar que se lleve a cabo una estrecha : supervisién y operacién de los planteles de
Educacién Indigena y Especial, en el 4mbito estatal de las instituciones pdblicas.

VL. Verificar que en los centros de trabajo de educacién indigena y especial, pdblicos, exista

el personal que cumpla con los requisitos, legales y profesionales establecidos por el
Organismo. :

VIL  Promover y proponer estrategias de crecimiento para los servicios que se proporcionan a
la Educacién Indigena y Especial en el Estado.

VIO  Integrar y proponer, a las Direcciones de Educacién Bésica y de Programacién y

Presupuesto, las plantillas del personal necesario, para las escuelas de educacién especial
¢ indigena, en la entidad.

IX.  Enviar, a los planteles de educacién especial e indigena, en coordinacién con los jefes de
Departamento las convocatorias v solicitudes de becas del Programa Oportunidades,
notificando las fechas de entrega y recepcitn de éstas.

X. Emitir y difundir, en coordinacién con las dreas respectivas del Organismo, los
lincamientos y orientaciones técnico - pedagdgicas, para la organizacién y
funcionamiento de los centros de trabajo de educacién especial e indigena, en la entidad.

Xi.  Promover el establecimiento de acciones: y procedimientos, que garanticen un mejor
aprovechamiento del proceso de ensefianza - aprendizaje, que eviten la desercién y el
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ausentismo, incrementen la eficiencia terminal, amplien e} acceso a un mayor niimero de
educandos y otorguen atencién prioritaria a las zonas y grupos vulnerables.

Dirigir y coordinar la supervisién y asesoria técnica y académica, a las escuelas de

educacién especial e indigena, oficiales incorporadas, conforme a las normas y
lineamientos establecidos.

Coordinar e implementar el sistema integral de atencion a la poblacién escolar vulnerable

a fin de acercar los diversos apoyos compensatorios, destinados a los educandos,
maestros y escuelas de las regiones marginadas.

Coadyuvar vy, en su caso, participar en la realizacién de programas compensatorios,
tendientes a mejorar la educaci6n bésica, en las regiones rurales e indigenas, donde se
presentan los mds bajos indices de aprovechamiento escolar.

r

Promover intercambios pedagbgicos y jornadas de mejoramiento ¥ orientacién

profesional del personal directivo y docente, para mejorar la calidad del trabajo de
educacién especial e indigena, en el Estado.

Supervisar y validar, que se organicen los Comités de Proteccién Civil e implementar los
programas de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo, en los centros de
educacién especial e indigena, de la entidad.

Dirigir, controlar y evaluar las acciones de ensefianza aprendizaje, proyectos académicos,
culturales y artisticos dirigidos a la educacién especial e indigena, que lleve a cabo el

Organismo, determinando su impacto, alcance y beneficios; asf como, los recursos
necesarios para su realizacién.

Disefiar, proponer, coordinar y supervisar los programas de eventos socioculturales v

artisticos y en su ¢aso, coordinar y supervisar su realizaci6n, evaluando sus resultados y
beneficios.

Validar los planes y programas de los departamentos correspondientes a su 4rea; as{
como, verificar que sean congruentes al presupuesto autorizado.

Validar el programa de capacitacién y asesoria técnico-pedagédgica de los diferentes
departamentos de esta subdirecci6n, en coordinacién con el Sistema Estatal de

Capacitacién para la Educacién y a través del Departamento de Actualizacién y
Capacitacién Docente.

Supervisar el pago del incentive del Apoyo a la Gestién Escolar (AGE) a los docentes

y supervisar la cancelaci6n o devolucién del mismo, en apego a la pormatividad
establecida.

Participar y promover los programas interinstitucionales gestionando en su caso, ante las
dependencias y organismos ptblicos, privados y sociales, el apoyo respectivo para su
ampliacién y fortalecimiento tanto en cobertura, como en calidad y diversificacién de
servicios, dirigidos a la poblacién escolar vulnerable.

Verificar en coordinacién con los Jefes de: Departamento que los responsables de centros
de trabajo, coadyuven en el establecimiento de los Consejos Escolares de Participacién
Social, Asociaciones de Padres de Familia en apego a los lineamientos vigentes.
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Coordinar el programa de capacitacién y asesorfa técnico-pedagbgico de los diferentes
programas asignados a la Subdireccién. ,

Consolidar, validar y remitir, a las Direcciones de Educacién Basica y la de
Programacién y Presupuesto, la programacién detallada de los recursos humanos

necesarios para la atencién de Ia demanda de educacién especial e Indigena; asi como, los
programas compensatorios.

Informar a la Direccién de Educacién: Basica, la resolucién de los asuntos que

correspondan; asi como, del avance de los objetivos, programas y proyvectos que estin
bajo su cargo.

Coordinar la elaboracién del Programa Operativo Anual del 4rea a su cargo para el

cumplimiento de los objetivos institucionales.

Coordinar, controlar y supervisar los recursos humanos, materiales v financieros
asignados al 4rea a su cargo, para lograr un Optimo funcionamiento de la misma.

Participar en reuniones de trabajo, eventos y/o firma de convenios que por acuerdo
deleguen o encomienden sus superiores.

Convocar 2 reuniones y/o juntas de trabajo para el cumplimento de los objetivos
institucionales.

Supervisar el cumplimiento v avance de las metas establecidas en el Programa Operativo
Anual de] 4rea a su cargo.

Informar y auxiliar a sus superiores dentro del 4mbito de su competencia sobre las
funciones y comisiones que se le deleguen o encomienden; asf como acordar el despacho
de los asuntos relevantes de las 4reas a su cargo.

Proporcionar a la Unidad de Enlace para:la Transparencia y Acceso a la Informacién
Pablica del Organismo, Ia informacién que ésta requierz, dentro del 4mbito de
competencia del drea, con motivo de una solicitud o con relacién a la informacién de
cardcter obligatorio que estipule la ley en la materia.

Coordinar y vigilar que se mantengan actualizados los registros y la documentacién para
el proceso de entrega-recepcién de la administracién estatal.

Las demds que le confieran otras disposiciones legales o encomienden expresamente
8us superiores.
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11.1.2.0.1  Departamento de Educacién Indigena

Objetivo:

Brindar educacién inicial,
indigenas del Estado de 0
lingiifsticas y culturales.

preescolar y primaria intercultural bilingiie a las nifias v los nifios
a 14 afios de edad, atendiéndolos de acuerdo a sus caracteristicas

Funciones:

L

v

Operar y fortalecer el 4rea de educacién indigena en sus niveles, inicial, preescolar y
primaria del Estado, con la educacién intercultural bilingiie, promoviendo las condiciones
sociales, administrativas y pedagégicas: que garanticen el acceso, permanencia y
aprovechamiento escolar de los educandos:

Formular en coordinacién con la Subdireccién de Equidad para la Calidad, estrategias de
mejora continua para los servicios educativos que se imparten por parte del Organismo a

educacién indigena, y que estos se den en un marco de equidad y pertinencia en todas las
regiones del Estado.

Prever vy evaluar en coordinacién con las autoridades competentes, el crecimiento de los
grupos de educacién indigena, atendiendo las demandas de nuevo ingreso y
fundamentando la creacién, ampliacién o reubicacién de planteles.

Coordinar . acciones conducentes a efectfuar investigaciones para el desarrollo vy la
supervision de las tareas de educacién indigena, en la entidad.

Proponer al Sistema FEstatal de Capacitacién Para la Educacién, a través del
Departamento de Actualizacién y Capacitacién Docente cursos de capacitacién  y/o
actualizacién, en 4reas especificas del personal a su cargo; con el apoyo del
departamento de formacién continua de la DGEL

Promover y fomentar el desarrollo de actitudes ¥ précticas que tiendan a Ia biisqueda de
la libertad y justicia para los educandos pertenecientes a las zonas indigenas del Estado.

Vigilar que los contenidos de los programas para la educacién indigena aseguren Ila
formacién integral de los alumnos, as{ como, también protejan y promuevan el desarrollo
de sus lenguas, costumbres, y forma de organizacién.

Proponer y supervisar en coordinacién con las autoridades educativas la implementacién
y cumplimiento de las normas pedagbgicas en planes y programas de estudio, contenidos,
métodos, materiales e instrumentos; as{ como, presentarlo a la Direccidn de Evaluacién
Educativa para evaluar el aprendizaje y el impacto que generan en este nivel educativo;
con apoyo de la Direccién General de Edu¢acién Indigena de 1a SEP.

Fomentar e implementar en coordinacién con el Departamento e Instituciones
Formadoras de Docentes, estrategias para que se incorporen en los planes ¥ programas
de estudio, la lengua maya como asi gnatura.

Adecuar contenidos educativos y materiales did4cticos para la elaboracién de programas
de radio y publicaciones periédicas acordes con la comunidad a la que se dirijan para
fortalecer el enfoque intercultural.
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XI.

XVIIL

Elaborar y proponer en coordinacién con las dreas respectivas, el modelo educativo

intercultural bilinglie, para los niveles de educacién inicial, preescolar y primaria
generales.

Fortalecer la presencia académica de 1a mc}dalidad de educacién indigena, en el Estado,

promoviendo mayor apertura para participar en talleres que profesionalicen ¥ actualicen a
los docentes de los tres niveles educativos.

Analizar los resultados de los indicador@s educativos estatales y nacionales, con el
proposito de identificar ventajas y desventajas y proponer acciones de mejora en el
proceso de ensefianza-aprendizaje, en la educacién indigena en el Estado.

Organizar y coordinar las acciones de apoyo a las escuelas de educacién indigena,
conforme 2 las disposiciones y lineamientos establecidos por el Organismo.

Elaborar y difundir los lineamientos de operacién y sus alcances, para la supervisién v
asesoria en los centros escolares, asi mismo, vigilar su cumplimiento.

Revisar, aprobar y/o modificar los proyectos educativos de las jefaturas de sector y

supervision escolares, para asegurar su vinculacién con los programas del Estado y las
necesidades de los planteles educativos.

Programar, coordinar y supervisar el desarrollo de acciones que orienten y fomenten la

organizacién y funcionamiento de las escuelas indigenas en sus tres niveles: inicial,
preescolar y primaria.

Verificar que los responsables de Centros de Trabajo, coadyuven en la creacién de
Consejos Escolares de Participacién Social ¥ Asociaciones de Padres de Familia.

Analizar, fundamentar y mantener actualizhda la programacién detallada de los recursos

humanos necesarios, para la atencitn de los servicios de educacién indfgena que imparta
el Estado.

Participar en Ia elaboraci6n del Programa Operativo Anual del 4rea a la cual se encuentra
adscrito.

Participar en las reuniones y juntas de trabajo, proponiendo soluciones y/o acciones de
mejora. :

Elaborar el informe sobre los avances en las metas programadas del 4rea a su cargo.

Informar y auxiliar a sus superiores dentro del dmbito de su competencia sobre las
funciones y comisiones que se le deleguen o encomienden.

Integrar la informacién requerida por la Unidad de Enlace para la Transparencia y

Acceso a la Informaci6n Piblica, segiin lo que marque la ley, a solicitud expresa de sus
superiores. ' '

Actualizar permanentemente los registros v la documentacién para el proceso de entrega-
recepceibn de la administracién estatal.

Las demds que le confieran otras disposiciones legales o encomienden expresamente
SUus superiores.




.
Tor By

MANUAL DE ORGANTZACION

111202  Departamento de Educacién Especial

Objetivo:

Establecer el criterio, las normas, modalidades yémecanismos
los servicios de Educacién Especial existentes en e] Estado.

para la prestacién coordinada de

Funciones:

L

Planear y dirigir la ejecucién de estudios de investigacién y evaluacién, tendientes a

mejorar contenidos v métodos educativos, materiales de apoyo diddctico,
procedimientos; as{ como planes y programas de educaci6n especial en el Estado.

Proponer a su jefe inmediato superior, la ampliacién de los servicios de
especial, de acuerdo a las necesidades de servicio de la poblacién detectada en el censo
educativo estatal; dando prioridad 2 las zonas rurales, indigena y urbano marginada, que
atienden alumnos con discapacidad y aptitudes sobresalientes y/o necesidades educativas
especiales. '

educacion

Establecer el modelo de atencién para personas con requerimientos de educacién especial,

en el medio rural, indigena y urbano marginado, incrementando las oportunidades de
acceso a los servicios especiales o regulares.

Fomentar que las escuelas de educacién especial, funcionen bajo el concepto de una

escuela integradora capaz de enfrentar la diversidad de alumnos que se escolarizan en las
mismas. '

Proponer estrategias de mejora en la calidad de 1a atencidn educativa, que se proporciona
en los centros escolarizados, de apoyo y orientacién de la educacién especial.

Implementar acciones que den respuesta a los requerimientos de los alumnos con
necesidades educativas especiales y/o discapacidad, detectados en los centros escolares.

Vigilar que los Servicios de Educacién Especial tales como el Centro de Atencién
Miltiple (CAM), Unidades de Servicios de Apoyo a la Educacién Regular (USAER) y
los Centros de Recursos de Informacién ‘para la Integracién Educativa (CRIE), estén
conformados por maestros especialistas en discapacidad auditiva, motora, intelectual y
visual; asi como, por psicélogos, maestros de comunicacién, médicos y trabajadores
sociales y personal administrativo que cubra con el perfil necesario, que permitan dar una
respuesta educativa adecuada a las necesidades de la poblacién que lo requiera.

Vigilar que la atencién que se ofrezca a los alumnos y alumnas con necesidades
educativas especiales y con discapacidad, ademds de promover el logro de los propésitos
generales de la educacién utilice estrategias y materiales adecuados a las necesidades
especificas derivadas de la discapacidad.

Proponer la elaboracién de una evaluacién psicopedagégica interdisciplinaria que de

cuenta de las fortalezas y debilidades de los alumnos con discapacidad en su entorno
social y escolar.
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XVIIL

Elaborar la propuesta curricular adaptada para dar una respuesta educativa adecuada a las

necesidades especiales de los educandos, en cuanto a la metodologia del trabajo vy 1a
evaluaci6n en los contenidos y/o prop6sitos.

Proponer que en las adaptaciones curriculares, se trabaje sobre el establecimiento de

estrategias de planificacién y actuacién docente, oriehtadas hacia la individualizacién de
la ensefianza.

Vigilar que el contenido de los programas de Educacién Especial, fomenten el principio

de igualdad de oportunidades entre los alurmnos regulares y los que presentan necesidades
especiales. '

Vigilar que la adquisicién de materiales especificos, cumpla con los requisitos

establecidos por el 4rea de educacién especial, para que satisfagan las necesidades de los
educandos. _

Proponer al Sistema Estatal de Capacitacién para la Educacién (SIECE), a través del
Departamento de Actualizacién ¥ Capacitacién Docente, un programa de capacitacién
anual dirigido a docentes y, personal de apoyo a Ja docencia, de USAER, CAM y CRIE.

Integrar en el contenido de Ia capacitacién, médulos sobre el proceso de Integracién a la

educacién regular y el manejo de Ia curricula nacional para la adecnada atencién, de los
nifios de educacién especial.

Supervisar que la informacién generada por la implementacién de los programas de

educacién especial sea actualizada e integrada a la informacién que corresponde a la
pégina web del Organismo.

Vigilar que los programas de integracién: de los menores con necesidades educativas

especiales, inscritos en las escuelas regulares, se den bajo un marco de respeto y equidad
a los mismos.

Proponer v establecer intercambios con instituciones que desarrollen proyectos de
investigacién e innovacién, y aporten informaci6n que permita proporcionar una mejor

atencién de los alumnos con discapacidad, necesidades educativas especiales y aptitudes
sobresalientes. '

Elaborar y difundir en coordinacién con la Unidad de Comunicacién Social, prototipos
radiofénicos, televisivos y gréficos, sobre la educacién especial y el proceso de
integracién educativa de nifios con necesidades educativas especiales y discapacidad,
contribuyendo asi a la sensibilizacién, capacitacién y participacién de la poblacién para
lograr su aceptacién e integracién a la sociedad.

Enviar en tiempo y forma al departamenfto de Evaluacién del Proceso Educativo, la
informacién necesaria para que sea evaluado el ciclo escolar ¥, se puedan determinar los

indicadores necesarios que faciliten Ia toma de decisiones en cuanto a los planes de
estudio e infraestructura escolar.

Mantener comuricacién y apoyo mutuo con las Instituciones formadoras de docentes,

para la capacitacién y actualizacién profesional del personal docente de educacién
especial.

46



T st o
e Ak

MANUAL DE ORGANTZACIGN

XXV.

Difundir y vigilar la aplicacién de normas y lineamientos técnicos, establecidos para el
desarrollo del proceso

enseflanza - aprendizaje, evaluacion, acreditacién y certificacién,
en los planteles de educacién especial y Educacién regular donde se brinde e] servicio.
Supervisar y verificar que se organicen los Comités de Proteccidn Civil, en centros de

educacién especial, de la entidad; as{ como, l1a implementacién de los programas de
seguridad, higiene y medio ambiente en el trabajo.

Elaborar y actualizar la programacién detallada de los recursos humanos necesarios, para
la atencidén de los servicios de educacién especial que imparta el Estado.

Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual del 4rea a Ia cual se encuentra
adscrito.

Participar en las reuniones y juntas de trabajo, proponiendo soluciones y/o acciones de
mejora.

Elaborar el informe sobre los avances en las metas programadas del 4rea a su cargo.

Informar y auxiliar a sus superiores dentro del 4mbito de su competencia sobre las
funciones y comisiones que se Ie deleguen 0 encomienden.

Integrar la informacién requerida por Ia Unidad de Enlace para la Transparencia y

Acceso a la Informacién Piiblica, segtn lo que marque la ley, a solicitud expresa de sus
superiores.

Actualizar permanentemente los re gistros y la documentacién para el proceso de entrega-
recepcién de la administracién estatal.

Las demds que le confieran otras disposiciones legales o encomienden expresamente

. 8US superiores.

1.1.1.3. Subdireccién de Educacién Secundaria

Objerivo:

Encauzar el funcionamiento de las escuelas secundarias de la entidad en sus tres modalidades y
definir las metas, estrategias y politicas de operacién dentro del marco de la normatividad

vigente, consolidar su estructura, ampliar su cobertura y brindar una atencién de calidad a través
de la mejora continua de todos los procesos de gestién laboral.

Funciones:

L

Planear, coordinar y supervisar la educaci6n secundaria que se imparte en los planteles
oficiales y particulares incorporados de acuerdo a las normas, lineamientos y programas
autorizados por la Secretaria de Educacién Pablica (SEP).

Verificar que se lleve a cabo una estrecha supervisién de la operacién de los planteles de

educacién secundaria a nivel estatal y en las instituciones publicas y particulares
incorporadas.
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Vigilar que se apliquen las disposiciones técnico-pedagbgicas y administrativas, para el
desarrollo del proceso de ensefianza-aprendizaje, evaluacién, acreditacién y certificacién
en Jos planteles que imparten educacién secundaria en el Estado.

Enviar en tiempo y forma a las Direcciones de Evaluacién Educativa y de Planeacién, la
informaci6n necesaria para que sea evaluado el ciclo escolar y se puedan determinar los

indicadores necesarios que nos conlleven a la toma de decisiones en cuanto a cobertura e
infraestructura escolar.

Avalar las solicitudes referentes a las estructuras académicas educativas y de asignacién
de los recursos autorizados.

Proporcionar los elementos necesarios a la Direccidn de Educacién Bisica, para la
validacién de los proyectos de creacién, expansion, fusién o suspensién (temporal o
definitiva) de planteles de educacién secundaria en la entidad, con ¢l fin de que sean
analizadas y autorizadas de acuerdo a las pecesidades v presupuestos de cada regién.

Proponer y promover la implementacién de acciones estratégicas y procedimientos, que
garanticen el aprovechamiento del proceso ensefianza-aprendizaje, tendientes a evitar la
deserci6n y ausentismo, incrementen la eficiencia terminal, amplien el acceso a un mayor
nimero de educandos y otorguen atencién prioritaria a las zonas y grupos desfavorecidos.

Coordinar y supervisar Ia asesorfa técnica - académica, de las escuelas secundarias

oficiales y particulares incorporadas, vigilando que se apliquen conforme a las normas y
lineamientos establecidos.

Coadyuvar en la toma de decisiones para emitir el dictamen técnico a las solicitudes de
Incorporacién de planteles particulares ¥, presentar la propuesta a la Direccién de
Profesiones y Servicios Escolares para su revisién de acuerdo a las disposiciones vigentes.

Gestionar en coordinacién con los jefes de'los departamentos de educacién secundaria en
sus tres modalidades, intercambios pedagégicos, jornadas de mejoramiento y orientacién
profesional para el personal directivo, docente y de supervisién, tendientes a mejorar la

calidad del proceso ensefianza- aprendizaje y el trabajo educativo de las escuelas
secundarias.

Solicitar a los jefes de departamento coordinar Y supervisar que se organicen los comités
de proteccion civil en los centros educativos de la entidad y éreas administrativas bajo su

cargo; asi como, la implementacién de los programas de seguridad, higiene y medio
ambiente en el trabajo.

Coordinar, controlar y distribuir adecuadamente, los recursos humanos, materiales y

financieros asignados a la Subdireccién a su cargo, para lograr un Sptimo funcionamiento
de la misma.

Verificar, validar y presentar a la Direccién de Programacién y Presupuesto, previo visto
bueno de la Direccién de Educacién Bisica, la programacién detallada de los recursos
humanos necesarios, para la atencién de los servicios de educacién secundaria, que
imparte el Estado en sus diferentes modalidades.

Coordinar, autorizar y dar seguimiento a Ja elaboracién, fundamentacién y desarrollo de
los programas anuales de supervisi6n en los planteles de educacién secundaria, que deben
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realizar los inspectores de las distint

as zonas escolares, en sus tres modalidades; asi como
de las 4reas de apoyo.

Fomentar y verificar que la supervisién, otorgue una autentica aseso

_ ria y apoyo
permanente a docentes y directivos de las escuelas oficiales y particulares incorporadas,
facilitando las tareas de an4lisis,

revisién, consulta y evaluacién de los planes y
programas vigentes. :

Instrumentar mecanismos en los
alumnos el interés v reflexién
Comunicacién.

planteleé de educacién secundaria que fomente en los
por la utilizaci6n de las Tecnologias de Ja Informacién yla

Operar los programas interinstitucionales que favorezcan en los educandos de secundaria,

la orientacién relacionada con la sexualidad, la salud reproductiva y prevencién de
adicciones. :

Analizar y validar los resultados de los informes de supervisién clasificando y
jerarquizando los mismos, para determinar las medidas preventivas y correctivas

necesarias, que permitan alcanzar ¥ cumplir los objetivos, funciones y programas
institucionales propuestos.

Coordinar e integrar el Programa Operativo Anual de cada uno de los departamentos del

drea y presentarlos ante la Direccién de Educacién Bésica para su revisi6n, andlisis y
autorizacién correspondiente. '

Informar peri6dicamente a la Direccién de Evaluacién Educativa el avance de los
proyectos, planes, programas y objetivos gue estén bajo su cargo para que sean evaluados
¥ sus resultados sirvan en la toma de decisiones de la Direcci6n de Educacién Bésica.

Coordinar la elaboracién del Programa Operativo Apual del 4rea a su cargo para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

Coordinar, controlar y supervisar los recursos humanos, materiales y financieros
asignados al drea a su cargo, para lograr un 6ptimo funcionamiento de la misma.

Participar en reuniones de trabajo, eventos y/o firma de convenios que por acuerdo
deleguen o encomienden sus superiores.

Convocar a reuniones y/o juntas de trabajo para el cumplimento de los objetivos
institucionales. :

Supervisar el cumplimiento y avance de las metas establecidas en el Programa Operativo
Anual del 4rea a su cargo.

Informar y auxiliar a sus superiores dentro del 4mbito de su competencia sobre las

funciones y comisiones que se le deleguen o encomienden; as{ como acordar el despacho
de los asuntos relevantes de las dreas a su ¢argo.

Proporcionar a la Unidad de Enlace para la Transparencia ¥y Acceso a la Informacién
Piblica del Organismo, la informacién que ésta requiera, dentro del 4mbito de
competencia del 4rea, con motivo de una solicitud o con relacién a la informacion de
cardcter obligatorio que estipule la ley en I2 materia.
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Coordinar y vigilar que se mantengan actu;alizados los registros y 1a documentacién para
el proceso de entrega-recepci6n de la administracién estatal.
Las demds que le confi

eran otras disposiciones legales o encomienden expresamente
sus superiores, |

L113.0.1 Departamento de Secundarias Generales

Qbjetivo:

Proporcionar a los usuarios de educacién secundaria, una atencién de calidad a través de la
mejora continida en todos los procesos de gestion laboral.

Funciones:

L

Verificar que la educacién secundaria, en su modalidad general que se imparte en los
planteles oficiales y particulares incorporados, se efectie conforme a las normas,
lineamientos, planes, programas y procedimientos establecidos.

Analizar y supervisar que la elaboracién y adecunacién de las normas técnico-pedagégicas,
contenidos, métodos, planes y programas de estudio; as{ como strumentos de

evaluacion, de la educacién secundaria general, sean las apropiadas y correspondan a los
requerimientos y necesidades de los educandos.

Programar, coordinar y controlar el desénollo de la supervisi6n académica y de la
asesoria técnico-pedagégica, en los planteles de educacién secundaria general.

Recopilar, analizar, consolidar y presentar a su Jefe inmediato superior, los
requerimientos y necesidades del 4rea; asf como de los planteles de educacién secundaria
general, para un mejor funcionamiento de fos mismos.

Supervisar y validar el funcionamiento y resultados de los servicios de educacién

secundaria general, aplicando en su caso, las medidas preventivas y/o correctivas, de
acuerdo con las normas y lineamientos establecidos.

Proponer a su jefe inmediato superior, las prioridades sobre la distribucién de los Tecursos
autorizados, con base en las necesidades v requerimientos de los planteles de educacién

_secundaria general,

Asesorar y apoyar permanentemente al personal directivo y docente en sus centros de
trabajo en materia pedagégica.

Proponer y promover estrategias para que los maestros se reiinan en consejos técnicos

con el fin de planear, evalvar y sefialar las directrices para el desarrollo con excelencia
del proceso educativo del plantel.

Analizar los resultados de 1a evaluacién educativa desarrollada dentro de los planteles,

para detectar necesidades de capacitacién o actualizaci6n profesional del personal
directivo v docente.
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Fomentar acciones técnicas y de difusién, tendientes a mej
servicios de educacién secundaria general en la entidad.

Coadyuvar en el desarrollo de 1
educacién secundaria general.

Asesorar, en el 4mbito de su competencia a través de los supervisores escolares, al
personal docente de las escuelas oficiales ¥ particulares incorporadas.

Presentar a su jefe inmediato superior, las prioridades de ampliaci6n, sustitucion,
Creacién o reubicacién de los planteles de educacién secundaria general, en la entidad,
con base a las necesidades detectadas ¥y capacidades de los mismos.

Analizar y validar los resultados de los
proponiendo las medidas y acciones necesarias, para subsanar la problemdtica detectada y

la atencidn de las necesidades ¥ requerimientos planteados y, en su caso, fundamentar los

requerimientos de apoyo de las dreas correspondientes del Organismo para su atencién y
cumplimiento.

orar Ja preétacién de los

0s programas interinstitucionales, autorizados para la

informes de supervisi6n, disefiando y

Difundir, aplicar y evaluar las normas y lineamientos técnico-pedagbgicos,
correspondientes a la prestacién de Ios servicios para las secundarias generales, a fin de
elevar sus niveles de eficiencia y eficacia en Ta operaci6n de los mismos.

Implantar y mantener en operacién los procedimientos que permitan conocer el
funcionamiento de los planteles, a través de las visitas efectuadas por los supervisores.

Proponer al Sistema Fstatal de Capacitaci6n Para la Educacién a través del Departamento
de Actualizacién y Capacitacién Docente las necesidades de capacitacién, asesorfa y
actualizacién, en 4reas especificas, del personal 2 su cargo; asi como, de los niveles de
supervision, directivo y del personal docente de secundarias generales.

Realizar visitas de supervisién extraordinarias, cuando se considere necesario o que le

sean requeridas por su jefe inmediato (va sea per audiencia, revisin y/o por necesidades
del sector),

Verificar que los responsables de centros de trabajo, coadyuven en e} establecimiento de
los Consejos Escolares de Participacién Social, Asociaciones de Padres de Familia y
Tiendas Escolares, en apego a los lineamientos vigentes.

Informar, periédicamente a su jefe inmediato superior, la resolucién de los asuntos que le

corresponden; asi como del avance de los objetivos, programas y proyectos que estén
bajo su cargo. :

Analizar, fundamentar y mantener actualizada la programacién detallada de los recursos

humanos necesarios, para la atencién de los servicios de educacién en secundarias
generales que imparte el Estado.

Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual del 4rea a la cual se encuentra
adscrito. '

Participar en las reuniones ¥y juntas de trabajo, proponiendo soluciones y/o acciones de
mejora. '

Elaborar e] informe sobre los avances en las metas programadas del 4drea a su cargo.
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XXV. Informar y auxiliar a sus superiores deﬁuo del d4mbito de su competencia sobre las
funciones y comisiones que se le deleguen 0 encomienden.-

XXVI  Integrar la informacién requerida por la Unidad de Enlace para la Transparencia y
Acceso a la Informaci6n Priblica, seglin lo que marque la ley, a solicitud expresa de sus
superiores. '

XXVIL  Actualizar permanentemente los registros y la documentacién para ¢l proceso de entrega-
recepeidn de Ja administraci6n estatal.
XXVIH.  Las demé4s que le confieran otras disposiciones legales © encomienden expresamente
Sus superiores.
1.1.1.3.0.2  Departamento de Secundarias Técnicas
Objetivo:

de la entidad y definir las metas,

estrategias y politicas de operacién dentro del marco pedagégico, técnico y administrativo que
sefialen las disposiciones normativas vigentes.

Funciones:

L

Verificar que la educacién secundaria en Su modalidad técnica, que se imparte en los
planteles oficiales y particulares incorporados, se efectie conforme a las normas,
lineamientos, planes, programas ¥ procedimientos vigentes establecidos.

Analizar y supervisar que la elaboracién v adecuacién de las normas técnico -
pedaglgicas, contenidos, métodos, planes y programas de estudio; asi como los
instrumentos de evaluacién de la educacién secundaria técnica, sean las apropiadas y

correspondan a los planes y programas de: estudios ya los requerimientos v necesidades
de los educandos, 3

Difundir, aplicar y evaluar las normas y lineamientos técnico - pedagégicos,
correspondientes a la prestacién de los servicios para las secundarias técnicas, a fin de
elevar sus niveles de eficiencia y eficacia en la operacién de los mismos.

Programar, coordinar v vigilar el desarrollo de la supervisién académica y de la asesoria
técnico - pedagégica, en los planteles de educacién secundaria técnica,

Recopilar, analizar, consolidar, priorizar y presentar a la Subdireccién de Bducacién
Secundaria, los requerimientos y necesidades del 4rea y de los planteles de educacién
secundaria técnica, para un mejor funcionamiento de los mismos..

Analizar y validar los resultados de la evaluacién de los servicios de educacién

secundaria técnica, y en su caso, proponér las medidas preventivas y/o correctivas de
acuerdo con las normas y lineamientos establecidos.
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XIV.

XVIL

Proponer a Ia Subdireccién de Educaci
de los recursos humanos autorizado

6n Secundaria, las prioridades sobre la distribucién
S, con base en las necesidades de Ia estructura

ocupacional autorizada y requerimientos de Jos planteles de educacién secundaria técnica.

Fomentar acciones técnicas

y de difusién, tendientes a mejorar la prestacién de los

servicios de educaci6én secundaria técnica en la entidad.

Coadyuvar en el desarrollo

de los programas interinstitacionales, autorizados por los

Servicios Educativos de Quintana Roo.

Asesorar en el 4mbito de su competencia

» al personal docente de las escuelas oficiales y

particulares incorporadas; asi como, a Jos padres de familia y supervisores de los

planteles.

Analizar y validar los resultados de los informes de supervisién y disefiar, fundamentar y
propener las medidas y acciones necesarias para subsanar la problemdtica detectada.

Implementar y mantener en operacién los procedimientos que permitan conocer el
funcionamiento de los planteles, a través de Ias visitas efectuadas por los supervisores.

Verificar que las escuelas de

la entidad registren la demanda de nuevo 1ngreso a primer

grado (preinscripcién e inscripcién) de los alumnos de secundarias técnicas; as{ como dar
seguimiento a las mismas, para determinar la cantidad de grupos y maestros que se
requerirdn para cada plantel en 1a entidad. -

Proponer al Sistema FEstatal de Capacitacién Para la Educacién, a través del
Departamento de Actualizacién y Capacitacién Docente cursos de capacitacién  y/o
actualizacifn, en dreas especificas del personal a su cargo; asi como de los niveles de
supervision, directivo y del personal docente de secundarias técnicas.

Realizar las visitas de supervisién que le sean requeridas por su jefe inmediato (ya sea
por audiencia, revisién y/o por necesidades del sector).

Coordinar la realizacién de
recreativo, que se realicen en

los progranias de caricter social, cultural, deportivo y
los planteles ‘de secundarias técnicas, para complementar ef

aspecto formativo (artistico, fisico y tecnol6gico).

Verificar que los responsables de centros de trabajo, coadyuven en el establecimiento de
los Consejos Escolares de Participacién Social, Asociaciones de Padres de Familia v
Tiendas Escolares, en apego a los lineamientos vigentes.

Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual del 4rea a la cual se encuentra

adscrito.

Participar en las reuniones v
mejora.

juntas de trabajo, proponiendo soluciones y/o acciones de

Elaborar el informe sobre los avances en las metas programadas de] 4rea a su cargo.

Informar y auxiliar a sus superiores dentro del 4mbito de su competencia sobre las
funciones y comisiones que se le deleguen o encomienden.

Integrar la informacién requerida por laé Unidad de Enlace para la Transparencia y
Acceso a la Informacién Pblica, segtin lo que marque la ley, a solicitud expresa de sus

superiores.
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XXII.  Actualizar permanentemente los registros

y la documentacién para el proceso de entrégai-\‘-.\'
recepcidn de la administracién estatal. : '

XXIV. Las demés que le confieran otras disposiciones legales o encomienden expresamente

sus superiores.

1.1.1.3.0.3  Departamento de Telesecundarias
Objetivo:

Coordinar la operacién y el funcionamiento de las escuelas telesecundarias en la entidad, para

elevar la eficiencia de la prestacién de este servicio, consolidar su estructura y amplar su
cobertura. '

Funciones:

I Verificar que la educacién secundada, en su modalidad de telesecundaria que se imparte
en los planteles oficiales y particulares incorporados, se efectie conforme a las normas,
lineamientos, planes, programas y procedimientos establecidos.

U. Analizar y supervisar que la elaboracién y adecuaci6n de las normas técnico -
pedagégicas, contenidos, métodos, planes y programas de estudio, asi como, los
instrumentos de evaluacién, de la educacién telesecundaria, sean las apropiadas y
correspondan a los requerimientos y necesidades de los educandos.

Programar, coordinar y controlar el desarrollo de la supervision académica y de la
asesoria técnico - pedagbgica, en los planteles de educacién de telesecundaria.

Elaborar propuestas de actualizaci6n, adecuacién o adaptacién de la normatividad y
procedimientos administrativos y pedagégicos vigentes.

V.  Recopilar, analizar, consolidar y presenta;r, a la Subdireccién de Educaci6n Secundaria,
los requerimientos y necesidades del ‘4rea y de los planteles de educacién de
telesecundaria, para un mejor ﬁmcionamiento de los mismos.

VL Supervisar y validar los resultados de la evaluacién de los servicios de educacién de
telesecundaria, aplicando, en su caso, las medidas preventivas v/o correctivas, de acuerdo
con las normas y lineamientos establecidos.

VI Proponer a la Subdireccién de Educacién Secundaria, las prioridades sobre la distribucién
de los recursos materiales autorizados, destinados a la educacién de telesecundaria, con
base en las necesidades y requerimientos de los planteles.

VIIL  Fomentar acciones técnicas v de difusién, tendientes a mejorar la prestacién de los
servicios de educacién de telesecundaria en la entidad.

IX.  Coadyuvar en el desarrollo de los programas interinstitucionales, autorizados para la
educacién de telesecundaria; tales como Escuelas de Calidad, Carrera Magisterial, Becas
Oportunidades, FOLEES, cursos nacionales de actualizacién docente, derechos humanos,
ver y oir bien para aprender mejor, cruz roja, entre otros.
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X.  Presentar, a su jefe inmediato superor, las prioridades de creaci6n, construccién,

ampliacién y equipamiento de los planteles, sustitucién y¥/o reubicacién de docentes de
educaci6n de telesecundaria, en la entidad.

XI.  Analizar v validar los resultados de los informes de supervisién; disefiando y

proponiendo las medidas y acciones necesarias para subsanar la problemdtica detectada v,
la atenci6n de las necesidades ¥ requerimientos planteados.

Difundir, aplicar v evaluar las normas y lineamientos técnico - pedagégicos,
correspondientes a la prestacién de los Servicios para las telesecundarias, a fin de elevar
sus niveles de eficiencia v eficacia en la operacién de los mismos.

XTI Implantar y mantener en operacién los procedimientos que permitan conocer el

funcionamiento de los planteles, a través de las visitas efectuadas por Jos supervisores.

XIV.  Verificar y registrar la preinscripeion e inscripei6n de los alumnos, de telesecundarias, asi

como, dar seguimiento a las mismas, para determinar la cantidad de SIIpos y maestros
que se requerirdn para cada plantel en la entidad.

XV.  Informar al Sistema Estatal de Capacitacién Para 1a Educacién y al Departamento de
Actualizacién y Capacitacién Docente, sobre la deteccién de las necesidades de
capacitacién, asesorfa y actualizacién en dreas especificas del personal a su cargo; asf
como, de los niveles de supervisién, directivo y del personal docente de telesecundarias,
de tal forma que se programen 10s cursos de capacitacién requeridos.

XVL  Verificar que los titulares de Centros de Trabajo, coadyuven en el proceso de creacién de

Consejos Escolares de Participaci6n Social, Asociaciones de Padres de Familia y Tiendas
Escolares, en apego a los lineamientos vigentes.

XVIL.  Apalizar, fundamentar Yy mantener actualizada la programacién detallada de los Tecursos

humanos necesarios para la atencién de los servicios de educacién telesecundaria que
imparte el Estado.

XVIL.  Coordinar la realizacién de los programas, de cardcter social, cultural, deportivo y
recreativo, que se realicen en los planteles de telesecundarias, para complementar el
aspecto formativo (artistico, fisico y tecnolégico).

XIX.  Difundir la convocatoria del programa de Becas (Oportunidades y de Transporte) que se
otorgan a nivel estatal vy regional, en los planteles de telesecundarias.

XX.  Supervisar y verificar que se organicen los Comités de Protecci6én Civil, en las escuelas

telesecundarias de la entidad: asf como la implementacién de los Programas de Seguridad,
Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo. .

XXI.  Supervisar y analizar la calidad y eficiencia, del servicio de la Red EDUSAT, y en su

€aso, proponer y- gestionar los mecanismos e instrumentos necesarios para su
optimizacién en los centros escolares del Estado.

XXIL.  Verificar en coordinacién con el Departamento de Tecnologia Educativa que la
transmisién de los programas de telesecundaria, se realicen conforme a los horarios v

contenidos estipulados y, en su caso, gestionar ante las instancias correspondientes la
correlacién de las variaciones que se detecten.
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XXTL  Comunicar al Departamento de Tecnologia Educativa,

: los requerimientos de
equipamiento para dar el servicio de telesecundaria a la- poblacién y asi como Ias

necesidades de mantenimiento preventivo y/o correctivo de los equipos e instalaciones de
las estaciones receptoras de sefial via satélite.
XXIV.  Elaborar, administrar

v dar seguimiento a los programas y proyectos federales de apoyo a
las telesecundarias. :

XXV.  Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual del 4rea a la cual se encuentra
adscrito. _

XXVIL  Participar en las reuniones

y juntas de trabajo, proponiendo soluciones ¥/o acciones de
mejora. '

Elaborar e] informe sobre los avances en las metas programadas del 4rea a su cargo.

Informar y auxiliar a sus superiores dentro del 4mbito de su competencia sobre las
funciones y comisiones que se le deleguen o encomienden.

XXIX. Itegrar la informacién requerida por la' Unidad de Enlace para la Transparencia y

Acceso a la Informacién Piblica, segiin lo que marque la ley, a solicitud expresa de sus
superiores. '

XXX.  Actualizar permanentemente los registros
recepci6n de la administracién estatal.

XXXI. Las demés que le confieran otras dis
$US superiores.

jla documentacién para el proceso de entrega-

posiciones legales o encomienden expresamente

1.1.2 Direccién de Calidad Educativa
Objetivo:

Coordinar acciones para el fortalecimiento del rol pedagégico de docentes, jefes de sector,
supervisores y asesores técnicos pedagégicos a través de la implementacién de programas de
capacitacién enfocadas hacia la consecucién de Ja Calidad Educativa, asi como fortalecer el
desarrollo de investigacién educativa a través de la firma de acuerdos o convenios
Interinstitucionales que permitan el avance y actualizacién del conocimiento.

Funciones:

I Promover entre los jefes de sector, supervisores y directores de plantel, las politic
lineamientos, estrategias, criterios técnicos Yy programas en materia de calida

L. Supervisar el cumplimiento de las politicas, lineamientos, estrategias, criterios técnicos y
programas en materia de calidad, investiga¢i6n e innovacidn educativa.

HI.  Tmplantar y dirigir investigaciones en materia de innovacién y calidad para determinar los

mejores procesos, estrategias y précticas que puedan ser aplicadas en el servicio
educativo y aprovechamiento escolar.
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Promover y coordinar, de conformidad a la normatividad aplicable en vigor, propuestas

curriculares y programas de estudio con contenidos regionales para educacién bésica.

Establecer mecanismos v acciones que permitan captar la opinién de los particulares

sobre los programas y servicios educativos de la direcci6n, para impulsar el proceso de
mejora continua.

Organizar, coordinar, desarroltar, dirigir y operar el programa de Competencias

Pedagégicas y Did4cticas de Docentes del éOrganismo.
Difundir los procesos de cambio exitosos entre las escuelas de educacién bésica que

participan en los programas de esta direccion y el marco metodolégico utilizados en los
mismos, con el objeto de aprovechar la experiencia.

Proponer, gestionar, desarrollar ¥ supervisar proyectos estratégicos que generen recursos
provenientes de la participacién social para el financiamiento de la calidad educativa.

Seleccionar, adecuar, difundir y dar seguimiento a la capacitacién, actualizacién,
Promocién y superacién académica del magisterio de educacién bésica.

Participar como secretario técnico de la Comisién Ejecutiva del Programa Escuelas de
Calidad y como secretario gjecutivo del Comité Técnico del Fideicomiso Escuelas de
Calidad para el Estado de Quintana Roo, para garantizar la mejora de los ambientes
escolares y asegurar la calidad y pertinencia educativas.

Elaborar, dirigir y promover los programas y acciones que favorezcan y fortalezcan el
desarrollo de la investigacién educativa, a través de acuerdos o convenios
interinstitucionales que permitan el avance y actualizacién del conocimiento, en sus
diferentes 4reas de los docentes adscritos al Crganismo.

Planear, coordinar y dirigir acciones ¥ programas, de formaci6n continua y superacién -
profesional de docentes, asesores técnico-pedagbgicos, directores, supervisores y jefes de
Sector, que coadyuven a un mejor desempefio de sus funciones, conforme a las
necesidades, requerimientos y propuestas gue se tengan.

Detectar, validar, clasificar y jerarquizar las necesidades de capacitacién y actualizaci

del personal docente, a efecto de disefiar, fundamentar v desarroliar los programas de
capacitacién y actualizacién correspondientes v, en su caso, dirigit y coordinar la
imparticién de los mismos, con el apoyo de las instancias educativas federales y estatales.

Coadyuvar, en coordinacién con las unjdédes administrativas, en la implementacién de
las medidas para disminuir las causas de desercién, reprobacién o bajo nivel de
aprendizaje y aprovechamiento, eliminar las situaciones que Io propicien, reduciendo sus

efectos y promoviendo el apoyo de las autoridades federales, estatales vy municipales, asi
como de la sociedad en su conjunto. ‘

Participar como secretario técnico del conséjo estatal de formacién continua y superacién
profesional de maestros de educaci6n basica en servicio.

Coordinar las acciones de disefio y acuﬁ:mlizacién de los programas de estudio de la
asignatura estatal v materiales de apoyo para las asignaturas que requiera el Estado.

Coordinar la elaboracién del Programa C)perativo Anual del drea a su cargo para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.
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XVIIL  Coordinar, controlar y supervisar 1os recursos humanos, materiales y financieros
asignados al 4rea a su cargo, para lograr un 6ptimo funcionamiento de la misma.
XIX.  Partticipar en reuniones de trabajo, eventos y/o firma de convenios que por acuerdo
deleguen o encomienden sus superiores.
XX. Convocar a reuniones y/o juntas de trabajo para el cumplimento de los objetivos
institucionales.
XX

Supervisar el cumplimiento y avance de las metas establecidas en el Pro grama Operativo
Anua] del 4rea a su cargo.

XX Informar v auxiliar a sus supetiores dentro del 4mbito de su competencia sobre las

funciones y comisiones que se le deleguen o encomienden: asf como acordar el despach
de los asuntos relevantes de las 4reas a su cargo.

Proporcionar a la Unidad de Enlace para la Transparencia y Acceso a la Informacién
Pdblica del Organismo, la informacién que ésta requiera, dentro del 4mbito de
competencia del drea, con motivo de una solicitud o con relacién a la informacién de
carécter obligatorio que estipule la ley en la materia.
Coordinar y vigilar que se mantengan actualizados los registros y la documentacién para
el proceso de entrega-recepcién de la administraci6n estatal.

XXV.

Las demds que le confieran otras disposiciones legales o encomienden expresamente
sus superiores.

1.1.2.0.1 Departamento de Actualizacién y Capacitacién Docente
Objetivo:

Oftecer servicios de formacién continua y superacién profesional a los docentes, directivos y
asesores técnico pedagégicos de educacién bésica en servicio para que accedan a programas que

satisfagan sus necesidades académicas y contribuir asi con la mejora de la calidad de la
educacton.

Funciones:

I Disefar, fundamentar y promover, en coordinacién con las autoridades educativas
Federales y Estatales, los programas de capacitacién y actualizacién para docentes,

asesores técmico-pedagégicos, directores escolares, supervisores v jefes de sector del
Sistema Educativo Estatal.

II.  Participar con el Departamento de Procedimiento Administrativos, en la realizacién y
seguimiento de los convenios de colaboratién y apoyo en materia de capacitacién, que se
celebren con las instituciones formadoras de docentes, instituciones de educacién
superior ¥ organismos educativos.

IO.  Supervisar la comrecta aplicacién de politicas instituidas a nivel nacional v estatal en
materia de educacién continua.
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Proponer programas de formacién continua y superacién profesional para el personal

docente, directivo y ATP de educacién bisica en servicio, los cuales deberdn responder a
las necesidades del Sistema Educativo del Estado.

Analizar las précticas de capacitacién v adtualizacién docente para proponer los cambios
necesarios y coadyuvar asf a que los profesionales de la educacién estén a la vanguardia;

Definir y amalizar, en coordinacién con la Direccién de Evaluacién Educativa los

pardmnetros, indicadores y el impacto que los programas formativos tienen en el proceso
de enseflanza-aprendizaje, gestion y aprovechiamiento escolar.

Determinar anualmente las necesidades de capacitacién y actualizacién, con base en el
diagnéstico académico derivado de los resultados de la Direccién de Evaluacién, asi
como de las necesidades que manifiesten los niveles educativos, para proponer

programas y proyectos de actualizacién docente en apego al proceso de formacién y
mejora continua.

Orientar y asesorar a los cuerpos académicos a través del personal de los Centros de
Maestros en la entidad.

Disefar el programa estatal de formaci6n continua y superacién profesional de docentes
en servicio.

Supervisar los servicios de formacién, capacitacién y actualizacién permanente y dar
seguimiento al desarrollo de los mismos.

Coordinar las actividades de capacitacién con las autoridades educativas, con el propésito
de eficientar los servicios y eventos que se ofertan en el sector educativo.

Integrar, el directorio de facilitadores para la capacitacién y actualizacién de docentes
correspondiente a su 4rea.

Enviar trimestralmente a la direccién general de formacién continua para maestros en

servicio de la SEP la informacién generada por los cursos y eventos de actualizacién y
capacitacién realizados.

Elaborar y actualizar la estadistica de los eventos de capacitacién y actualizacién

programados e impartidos; asf como de la participacién y aprovechamiento del personal
docente.

Definir el contenido, alcance, destino y duracién de los eventos de capacitacién y

actualizacién que se programe impartir, determinando los materiales y equipos de apoyo
necesarios.

Supervisar que el contenido de los programas de capacitacién y actualizacién de docentes
coadyuven a mejorar la calidad, desarrollo profesional y desempefio de sus funciones, en
beneficio del aprovechamiento escolar de los educandos.

k

Implementar mecanismos tendientes a detectar, clasificar y jerarquizar las pecesidades de

capacitacién y actvalizacién del personal docente, en coordinacién con las diferentes
areas académicas de la institucién.

Coordinar la operacién de los Centros de Maestros de la entidad.
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Participar en la elaboracién del Pro grama Operativo Anual del 4rea a la cual se encuentra
adscrito.

Participar en las reuniones y juntas de trabajo, proponiendo soluciones y/o acciones de
mejora.

Elaborar el informe sobre los avances en las metas programadas del 4rea a su cargo. \
as N

Informar y auxiliar a sus superiores dentro del 4mbito de su competencia sobre 1
funciones y comisiones que se le deleguen o encomienden.

Integrar la informacin requerida por 12 Unidad de Enlace para la Transparencia y

Acceso a la Informacién Piblica, segin 1o que marque la ley, a solicitud expresa de sus
superiores.

Actualizar permanentemente los registros y la documentacién para el proceso de entre oa-
recepcion de la administraci6n estatal.

Las demds que le confieran otras disposiciones legales o encomienden expresamente
sus superiores.

1.1.2.0.2 Departamento de Escuelas de Caiiéad

Objetivo:

Instituir en las escuelas piblicas de educacién basica beneficiadas por el Programa de Escuelas
de Calidad, un modelo de gestién con enfoque estratégico (para fortalecer su cultura
organizacional y funcionamiento) orientado a la mejora de los aprendizajes de los estudiantes y
la practica docente, que atienda con equidad a la diversidad, apoyado en un esquema de
participacién social, de cofinanciamiento, de transparencia y rendicién de cuentas.

Funciones:

L

Disefiar la estrategia estatal de operacién del Programa Escuelas de Calidad y proponerla,
A la Coordinacién General Académica y 2l Comité Técnico del Fideicomiso Estatal de
Escuelas de Calidad, para emitir, en coordinacién, la convocatoria para el proceso de

inscripcién de las escuelas solicitantes y promover la constitucién y/o activacién de los
CMPSE y los CEPSE. _

Fomentar y vigilar, que las escuelas beneficiadas por el Programa Escuelas de Calidad,
utilicen eficientemente los recursos piiblicos mediante una buena administracién de los
Consejos Escolares de Participaci6én Social.

Garantizar una eficiente y eficaz coordinacién del Programa de Escuelas de Calidad,
intra ¢ interinstitucional a través del funcionamiento de los cuerpos colegiados integrados
ex profeso para esta funcién. :

Fortalecer a la Coordinacién Estatal del Programa Escuelas de Calidad y ala

Coordinacién General Académica, con el fin de articular mejor su labor con las Mesas
Técnicas de Educacién Bésica.
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