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Involucrar a Directores, Supervisores y Asesores Técnicos PedagGgicos; asf como, a las
dreas técnico- pedagégicas, en la cultura de autofinanciamiento y la rendici6n de cuentas
de los centros escolares, que estén inscritos al Programa de Escuelas de Calidad.

Disefiar, en coordinacién con la instancia estatal de
el desarrollo profesional del personal docente,
pedagégicos mvolucrados en el PEC.

Capacitar y difundir entre la comunidad educativa (Directores, Supervisores, Consejos de

Participacién Social y Padres de Familia) la normatividad aplicable para el ejercicio de
los recursos del programa.

formaci6n continua, Jas acciones para
técnico, directivo y asesores técnicos

Vigilar que 1a operacién del programa en su forma integral, se ajuste a las condiciones de
trabajo de las escuelas multigrado, los campamentos de migrantes y los centros
comunitarios de CONAFE, de manera que se favorezca el intercambio de experiencias y
la creaci6n de redes horizontales entre los responsables de estos centros de trabajo.

Operar €l Sistema Estatal de Informacién del Programa Escuelas de Calidad (SEIPEC).

Proponer 2l Sistema Estatal de Capacitacién para la Educacién, y al Departamento de

Actualizacién y Capacitacién Docente cursos de capacitacién y/o actualizacién, en 4reas
especificas del personal a su cargo.

Fomentar entre la comunidad educativa, el trabajo colegiado, planeacién, evaluacién,
rendicién de cuentas y participacién social.

Fortalecer la participacién de escuelas de educacién basica que se encuentren ubicadas en
las zonas urbano-marginales al Programa Escuelas de Calidad.

Fomentar en los centros educativos, el deseo de transformacién con libertad en la toma de
decisiones y responsabilidad por los resultados del aprendizaje de los alumnos.

Proponer programas y estrategias, que fortalezcan el quehacer pedagégico de los jefes de
sector, supervisores y asesores técnicos.

Coadyuvar con la Direccién de  Evaluacién Educativa, en la difusién y uso de los

resultados de las evaluaciones aplicadas a las escuelas incorporadas al PEC; en el disefio
de su PETE-PAT.

Coadyuvar con las mesas técnicas, jefaturas de enseflanza, jefes de sector, supervisores y
apoyos técnicos pedaggicos en el desarrolio profesional de los directivos y docentes
para la elaboracién y seguimiento del PETE-PAT.

Fortalecer el acompafiamiento por medio de las mesas técnicas, jefaturas de ensefianza,

jefes de sector, supervisores y apoyos técnicos pedagégicos a las escuelas en su proceso
de transformacion. '

Elaborar y administrar, bajo la legislacién estatal aplicable en la materia, el POA que
soporte financieramente los gastos de operacién del PEC.

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

eriores dentro del 4mbito de su competencia sobre las
funciones y comisiones que se le deleguen o encomienden.

por la Unidad de Enlace para la Transparencia y

Acceso a la Informacién Pblica, segin lo que marque la ley, a solicitud expresa de sus

superiores.

Actualizar permanentemente Ios re gistros y la documentacién

para el proceso de entrega-
recepcién de la administracién estatal. ‘

XXV. Las dem4s que le confieran otras disposiciones legales o encomienden expresamente @

sus superiores.

1.1.2.0.3 Departamento de Desarrollo Educativo
Objetivo:

Fortalecer el funcionamiento del Organismo mediante el fo

mento, impulso y desarrollo de la
investigaci6n e innovacién educativa.

Funciones:

L Desarrollar, coordinar, e incentivar programas y acciones tendientes a incrementar y

fortalecer la investigacién educativa, promoviendo la elaboracién de acuerdos y

convenios con dependencias y organismos nacionales e internacionales con objetivos
afines.

Planear y realizar investigaciones académicas relacionadas con los planes y programas de
estudio, libros de texto, metodologias v materiales didicticos en uso, en proceso de

disefio o aplicacién, para en su caso proponer, con base a los resultados obtenidos, las
modificaciones y optimizaciones que se estimen necesarias.

I.  Promover acuerdos y convenios que coadyuven a la integracién de un programa
institucional de investigacién y desarrollo educativo.

IV.  Analizar la informacién relativa a los factores que limitan el logro de los prop6sitos
educativos, establecidos en los planes y programas de estudio.

V.  Integrar, jerarquizar y analizar informacién y opiniones de sectores interesados, con el
objeto de fundamentar propuestas v sugerencias a la federacién para que se realicen las
modificaciones correspondientes a los planes y programas de estudio de educacién bésica.

VL

Disefiar e implementar los mecanismos necesarios para el desarrollo y aplicacién de
metodologia y estrategias, que propicien una mejora continua en los niveles de servicio,
as{ como en el contenido de los planes v programas de estudio.

VIL  Analizar y dar seguimiento al contenido y desarrollo de los programas de estudio y

verificar si su aplicacién y resultados, cubren los requerimientos, necesidades y
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expectativas de los educandos y cumplan con los objetivos previstos ¥ en su ¢aso sugerir
y proponer adiciones, modificaciones y actualizaciones.

Analizar, necesidades detectadas, sobre los planes y programas de estudio, para sugerir y

proponer contemidos que deban integrarse en los cursos de capacitacién correspondiente
al personal docente y directivo.

Orientar acciones educativas hacia la investigacién de nuevos enfoques, y al desarrollo de
instrumentos, materiales y modelos pedagégicos.

Analizar los programas de desarrollo nacional y estatal con el fin de identificar, aquellos
que son congruentes con los enfoques de los planes y programas de estudio, para
educacién bésica y normal que se imparte en el Estado, a fin de recomendar medidas.

Fomentar el disefio de metodologfas, materiales, medios e instrumentos técnico -
pedagdgicoes, que permitan mejorar los procesos de ensefianza, aprendizaje.

Difundir los principios filos6ficos que fortalece a la Secretaria de Educacién Piblica en
la bisqueda de la calidad educativa.

Coordinar proyectos, talleres, exposiciones, conferencias, congresos, foros y concursos
cientificos en promocién a la investigacién y avance tecnolégico.

Integrar y actualizar la informacién relativa a los planes, programas y proyectos de
investigacién y desarrollo educativo que efectie el Organismo, y editar una revista
informativa para difundir los resultados y beneficios obtenidos.

Colaborar con la Direccién de Evaluacién Educativa, en el disefio de estrategias para el
uso de los resuitados de evaluaciones educativas.

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 Piiblica, segin 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 demds que le confieran otras disposiciones legales o encomienden expresamente
sus superiores.
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1.1.3 Direccién de Educacién Media, Superior y Capacitacién para el Trabajo

Objetivo:

Coordinar, planear, dirigir e impulsar la educ
trabajo, la educacién normal ¥ la investigacién

acién media y superior, la capacitacién para el
cientifica, en apego a las normas, lineamientos y

criterios que intervengan en la prestacién de estos servicios educativos.

Funciones:

L

VL

Planear, desarrollar y supervisar los servicios de educacién media superior, superior,
normal, centros de ca;

pacitacién para el trabajo, educacién tecnol6gica no equiparable a
bachillerato y Ia educacién para adultos que se imparte en el Estado.

Participar en las acciones de evaluacién, seguimiento y estadistica, de los diferentes tipos
niveles y modalidades, de los servicios de educacién media superior, superior, normal,
centros de capacitaci6n para el trabajo ¥ la educacién para adultos, para que con base a

los resultados se tomen decisiones en cuanto a acciones y medidas preventivas v
COITeCtivas.

Desarrollar y/o validar las normas pedagégicas, planes y programas de estudio, para los
niveles medio superior, superior, normal, centros de capacitacién para el trabajo y la
educacién para adultos que se imparten en el Estado.

Generar y apoyar la investigaci6n y desarrolio de nuevos planes y programas de estudio,
a fin de enriquecer y mejorar los servicios educativos en el Estado, en sus niveles medio

superior, superior, normal, centros de capacitacién para el trabajo y la educacién para
adultos.

Promover el mejoramiento de la calidad de 12 educacién media superior, superior, normal,

centros de capacitacién para el trabajo y la educacién para adultos y procurar una
adecuada vinculaci6n con las 4reas productivas y de servicios.

Coordinar acciones con la Coordinacién del Sistema Estatal de Capacitacién para la
Educaci6n para que el personal docente de educacién media superior, superior, normal,
centros de capacitaci6n para el trabajo v la educacién para adultos, se informe de la oferta
de cursos ofrecidos por el Sistema y puedan participar en ellos.

Determinar y proponer indicadores de gestion, para evaluar en coordinacién con la

Direccién de Planeacién el rendimiento de los recursos destinados a las instituciones
educativas,

Supervisar y mantener actualizada la programacion detallada de los requerimientos de
recursos humanos, para la atencién de los servicios educativos, que comprende la
educacién media superior, superior, normal, centros de capacitacién para el trabajo, en

sus diferentes niveles y modalidades y la educacién para adultos, en el dmbito de su
competencia.

Participar con las instancias correspondientes en el establecimiento de los programas de
inversién para la consolidacién, ampliacion, sustitucién, creacién y ubicacién de los
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planteles escolares de la educacién media superior, superior, normal, centros de

capacitacion para el trabajo y la educaci6n para adultos.

Coordinar, controlar y validar las actividades de supervisién y asesoria técnica, en las

instituciones oficiales e incorporadas.

Realizar la inspeccién y supervisién en los términos de la legislacién aplicable, a las
instituciones de educacién media superior, superior, normal, centros de capacitacién para
el trabajo y la educacién para adultos oficiales o incorporados, que cuenten con el

reconocimiento de validez oficial y cumplan con las disposiciones legales aplicables.

Supervisar €l funcionamiento de las instituciones de educacién media superior, superior,
normal, centros de capacitacién para el trabajo y la educacién para adultos, en sus
diversos tipos, niveles y modalidades, con el propésito de detectar problemas d
eficiencia, eficacia, cobertura y absorci6r y en su caso, proponer medidas preventivis

y/o correctivas que considere necesarias.

Fomentar la investigacién tecnolégica industrial, la capacitacién para el trabajo, en
vinculacién con el sector productivo, dependencias y érganos competentes del Estado,
cuidar la formaci6n de profesionistas y técnicos, para satisfacer las demandas regionales.

Promover el desarrollo de Centros de Educacién Tecnolégica y de Capacitacién para el
Trabajo, conforme a las necesidades y requerimientos que se detecten en el 4mbito local,

regional y estatal.

Supervisar que la elaboracién de los programas de estudio cumplan con las normas v

Lineamientos que les rigen y verificar su adecuado funcionamiento.

Planear, programar y vigilar el desarrollo de los proyectos y programas y en su caso
acordar con sus subordinados directos, los asuntos de carécter relevante relacionados con

los mismos.

Sugerir y proponer al 4rea competente, los proyectos de manuales de procedimientos

correspondientes de la direccidn a su cargo.

Coordinar las acciones de la Comisién Estatal de Planeacién de la Educacién Superior
(COEPES) y la Comisién Estatal de Planeacién y Programacién de la Educacién Media

Superior (CEFPEMS),

Autorizar, con base a las normas y lineamientos del Organismo, la informacién, datos,
cooperacién o asesoria técnmica que soliciten otras dependencias y entidades de la

Administracién Piiblica estatal o las dreas técnico — administrativas del propio Organismo.

Participar con la Coordinaci6n General Académica, en la elaboracién de los informes que

se deban presentar a las autoridades correspondientes.

Validar y corregir los informes y reportes institucionales; asf como, los requerimientos de
informacién que se efectden, tanto internos como extemnos, v, previo acuerdo de la
Coordinacién General Académica, proporcionarlos, en el 4mbito de su competencia, a las

dreas solicitantes.

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

cumplimiento de los objetivos institucionales.
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Coordinar, controlar y sup

ervisar los recursos humanos, materiales y financieros
asignados al 4rea a su cargo,

para lograr un 6ptimo funcionamiento de 1a 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 trab

ajo para el cumplimento de los objetivos
institucionales.

Supervisar el cumplimiento ¥ 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; asf como acordar el despacho
de los asuntos relevantes de las 4reas a su cargo.

Proporcionar a la Unidad de Enlace para la Transparencia v Acceso a la Informacién
Piblica del Organismo, la informacién que ésta requiera, dentro del 4mbito de
competencia del drea, con motivo de una solicitud o con relacién a Ja informacién de
cardcter obligatorio que estipule la ley en ia materia.

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

Las demés que le confieran otras disposiciones legales o enc

omienden expresamente
Sus superiores.

11.3.0.1 Departamento de Instituciones Formadoras de Docentes

Objetivo:

Organizar, evaluar, dar seguimiento
docente de las instituciones formadoras
establecidos por la Direccién General de

¥ coordinar el funcionamiento técnico-administrativo y
de docentes de acuerdo a los criterios ¥ normatividad
Educacién Superior para Profesionales de la Educacién

(DGESPE) de la Secretaria de Educacién Piiblica.

Funciones:

I

Establecer 1la coordinacién sectorial, de las instituciones formadoras de docentes
(Escuelas Normales, Centro de Actualizacién del Magisterio y Universidad Pedagégica),
con organismos piblicos descentralizados, instituciones educativas del orden piblico e

instituciones particulares, que cuenten con el reconocimiento de validez oficial de
estudios.

Mantener una estrecha relacién con la Comisién Estatal para la Planeacién vy
Programacién de la Educacién Media Superior (CEPPEMS) vy la Comisién Estatal para la
Planeaci6n de la Educacién Superior (COEPES), con el fin de registrar, en el catdlo
correspondiente, a todas las instituciones formadoras de docentes.
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Establecer mecanismos, en coordinacién con Ia Direccién de Planeaci6n, para diversificar

la oferta educativa en las instituciones formadoras y actualizadoras de docentes.

Establecer estrategias de coordinacién y vinculaci6n, entre las instituciones formadoras
de docentes y el subsistema de Educacién Bisica, para fortalecer permanentemente la

formacién inicial que permita a los educandos mejorar su desempefio.

Coadyuvar en las actividades de planeacién de la educaci6n bésica, media y superior del

Estado.

Coordinar y supervisar la aplicacién de las normas, hineamientos y politicas de indole
federal y estatal que regulen la funcién y desempefio de las instituciones formadoras de

docentes.

Coordinar acciones con las 4reas de educacin basica para dar pertinencia y congruencia
entre Ja formacién inicial del docente y las competencias para el desempefio profesional.

Desarrollar e implementar, en coordinacién con la direccién de planeacién, mecanismos
para atender las necesidades de formaci6n y actualizacién de docentes en el Estado, a fin

de ofertar los espacios curriculares requeridos.

Conformar equipos técnico- pedagégicos especializados en la elaboracién de programas

de estudio de las asignaturas regionales para las escuelas normales, en el Estado.

Impulsar y coordinar el disefio y desarrollo de proyectos de investigacién en diversas

4reas del quehacer educativo para fortalecer la formacién y capacitacién docente.

Vigilar el cumplimiento y aplicacién de los lineamientos académico-administrativos, que
delimiten el quehacer de cada una de las instituciones formadoras de docentes, haciendd
énfasis en la implementacién de estrategias para la articulacién de programas, objetivoy,

metas y acciones.

Analizar, en coordinacién con el Departamento de Evaluacién del Proceso Educativo, los
resultados de las evaluaciones que permitan identificar 4reas de oportunidad para la

mejora continua de las Instituciones formadoras de docentes.

Detectar y atender necesidades de capacitacién y actualizacién, del personal docente y
administrativo de las instituciones formadoras de docentes, con el fin de proporcionar un

mejor nivel de ensefianza y desempefio de las actividades que realizan.

Recabar informacién estadistica de las instituciones formadoras de docentes en el Estado
que muestre los indicadores de desercién, aprobaci6n, reprobaci6n y titulacién, y en su

caso proporer las medidas correctivas que se estimen necesarias.

Disefiar y elaborar los formatos, que sean necesarios para ¢l levantamiento de
informacién, en las instituciones formadoras de docentes piblicas y particulares

incorporadas al Organismo.

Participar como representante de las instituciones formadoras de docentes, en las

actividades que se realicen en la CEPPEMS vy la COEPES.

Coordinar las acciones, de interrelaci6n, con las diferentes 4reas del Organismo, para
proporcionar o solicitar, la informacién correspondiente a las funciones pedagégicas y

técnico-administrativas a desempefiar.
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Disefiar y proponer medios y materiales que hagan posible una eficaz difusién de la
cultura pedagégica de las instituciones formadoras de docentes.

Definir y orientar las politicas educativas de las instituciones formadoras de docentes,
con las politicas educativas estatales y nacionales.

Supervisar y verificar que se organicen Ios Comités de Proteccién Civil, asf como la

implementaci6n de los programas de seguridad, higiene y medio ambiente en el trabajo,
en las instituciones formadoras de docentes.

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 Piblica, segin 1o 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.

1.1.3.0.2 Departamento de Capacitacién para el Trabajo

Objetivo:

Organizar, dirigir, desarrollar, evaluar y dar seguimiento a los servicios de educaci6n
extraescolar en el 4mbito de la capacitacién formal v no formal, asi como, realizar gestiones con
ayuntamientos y organismos piblicos y privados a fin de vincular proyectos y programas en
beneficio del desarrollo social y cultural de las comunidades rurales, campesinas ¢ indigenas del
estado de Quintana Roo.

Funciones:

I

Establecer comunicacién y fortalecer las relaciones de coordinaci6n y apoyo, con los
sectores productivos y de servicios de la entidad, con objeto de detectar sus necesidades y
requerimientos de personal capacitado, en 4reas o materias especificas y promover el
desarrollo de los cursos correspondientes para atencién de dicho personal.

Detectar, evaluar y dar atencién a las necesidades de capacitacién para el trabajo y
educacion tecnolégica a nivel local, regional y estatal.
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Desarrollar e implementar cursos de actualizacién que fortalezca el quehacer educativo
del personal docente y directivo de Misiones Culturales MCQC).

Vincular proyectos y programas que promueven los ayuntamientos ¥ Organismos
publicos y privados, mediante convenios u otros esquemas de colaboracién, a fin de
fomentar el desarrollo social y cultural de las comunidades rurales, campesinas e

_indigenas del Estado.

Fomentar la promocién v divulgacion de 1a oferta académica en capacitacién formal v no
formal que imparten Ias instituciones capacitadoras.

Supervisar la certificaci6n de los centros de capacitacion para el trabajo y de educacién
tecnolégica y, en su caso, verificar la entrega de constancias o certificados con valor
curricular, a los alumnos que hayan acreditado los cursos respectivos.

Promover que las instituciones con modalidades de capacitacién para y en el trabajo y de
educacién tecnolégica, formen educandos bajo una visién empresarial y de autoempleo.

Fungir como enlace entre los egresados de los centros de capacitacién para el trabajo y de
educacién tecnol6gica; asi como con Ios sectores productivos y de servicios, para
favorecer su incorporacién a la actividad laboral,

Supervisar que los planes, programas y contenidos de los organismos piiblicos y privados
que imparten capacitacin para la vida y en el trabajo cumplan con la normatividad y
lineamientos vigentes, y que respondan a las necesidades del Estado.

Promover el establecimiento de convenios ¥ contratos, con el sector productivo de bienes
Y Servicios y con organismos e instituciones afines, para la amphiaci6n v fortalecimiento
de la capacitaci6n para el trabajo y 1a educacién tecnolégica.

Gestionar, ante las autoridades correspondientes, la actvalizacién permanente de los

recursos humanos, materiales, equipo y demss herramientas, que apoyen la labor de las
unidades de capacitacién para el trabajo.

Mantener una estrecha relacién con las dependencias y organismos publicos y privados,
con objetivos afines, con el propésito de participar y coadyuvar a la elaboracién,
modificacién e intercambio de planes y programas de capacitacién tecnolGgica con las
Instituciones y organismos que ofrecen capacitacién para el trabajo.

Supervisar y actualizar los contenidos de los programas de capacitacién que imparten las

misiones culturales, que sean pertinentes a las necesidades de capacitacién no formal de
las comunidades rurales o de bajo desarrollo.

Mantener actualizado el padrén de dependencias y organismos piiblicos y privados que
imparten cursos de capacitacién formal ¥ no formal en el Estado.

Gestionar la contratacién del personal de acuerdo a la especialidad, que queda vacante

por jubilacién, renuncia, defuncién o nueva creacién de las Misiones Culturales en apego
ala normatividad vigente.

Informar permanentemente a los superiores jerdrquicos, los avances y desarrollo de las

_actividades encargadas al 4rea.
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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 trabzjo, proponiendo soluciones v/o acciones de
mejora.

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

argo.
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 re
Acceso a la Informacién P
superiores.

querida por la Unidad de Enlace para la Transparencia y
blica, segin lo que marque la ley, a solicitud expresa de sus

Actualizar permanentemente los registros
recepeién de la administracién estatal.

Las demés que le confieran otras dis
sus superiores.

¥ la documentacién para el proceso de entrega-

posiciones legales o encomienden expresamente

1.1.303 Departamento de Educacién Media

Objetivo:

Articular las actividades académicas, de planeacién y vinculacién de las instituciones de
educacién media superior piblicas v particulares, para participar en Ia atencién de la cobertura,
- calidad, pertinencia y 1a equidad del servicio de educacién media superior en el Estado.

Funciones:

L

Establecer la coordinacién sectorial, del nivel de educacién media superior, con
organismos publicos descentralizados, instituciones educativas del orden piblico e

instituciones particulares, que cuenten con el reconmocimiento de validez oficial de
estudios de la autoridad estatal.

Coordinar las acciones de la Comisién Estatal para la Planeacién y Programacién de la
Educacién Media Superior (CEPPEMS) para implementar las actividades y proyectos
académicos, de planeacién y vinculacién del nivel medio superior en el estado.

Planear y proponer, en coordinacién con las instituciones Péblicas y Privadas de Nivel
Medio Superior, la atencién a la demanda de! servicio educativo en el Estado, respetando
las normas y lineamientos de la politica educativa estatal.

Promover con los subsisteras de educacién media superior actividades de investigaci6n
educativa, difusién y extensién cultural apoysndose en la estructura de 1a CEPPEMS.

Promover programas de capacitacién y actualizacién directiva y docente tomando como

base los programas tanto federal como estatal v los lineamientos que se establecen en
cada modelo académico.
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XL

XV.

Emitir dictdmenes técnicos académicos
Planteles de educacién media superior en

rezago educativo que existe en las Zonas m
CEPPEMS.

Coordinar las actividades para efectuar la feria de la informacidn educativa del nivel

medio superior, superior ¥ capacitacién para el trabajo con la finalidad de proporcionar a
los j6venes esmdiantes 1a informacién de la oferta educativa,

y de planeacién para la creacién de nUevos
el Estado; asi como planear la atencién del
arginadas con e] apoyo de la estructura de la

Coordinar la supervisién académica de las instituciones de educacién media superior
particulares que cuenten con el Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios (RVOE)

del Estado, en Ios aspectos de planes y programas, perfil docente, plan clase,
organizaci6n académica y la infraestructura de apoyo a la educacién.

Propiciar que las instituciones de educacién media superior establezean estrategias para

fomentar entre los docentes, la bisqueda de nuevos conocimientos, a través de la
investigacién.

Plantear proyectos, con la finalidad de mejorar la calidad, pertinencia y equidad, del
sistema de educacién media superior.

Fomentar la comunicacién y vinculaci6n, entre las instituciones de nivel medio superior

con la de nivel superior y capacitacién para el trabajo apoyandose en la CEPPEMS y
COEPES.

Participar como representante de la Direccién de Educacién Media, Superior y

Capacitacién para el Trabajo en las actividades que se realicen en la CEPPEMS de 1a
Entidad.

Coordinar 1a operacién de 1a CEPPEMS en Ja entidad, participando en la organizacién y

logistica de las reuniones de las subcomisiones académica, de planeacién v vinculacién
programadas.

Atender y dar seguimiento a los acuerdos de las reunjones de la Comisién Estatal de
Planeacién de 1a Educacién Media Superior del Estado.

Supervisar la elaboracién de las carpetas de trabajo de las H. Juntas Directivas de los
Organismos descentralizados de Nivel Medio Superior.

Dar seguimiento de los acuerdos tomados en las sesiones de las H. Juntas Directivas de
los organismos descentralizados de Nivel Medio Superior.

Coordinar las acciones necesarias, para que las Instituciones de Nivel Medio Superior
cumplan en tiempo y forma con el programa de becas federales y oportunidades.

Coordinar la operaci6n del Concurso Unico de ingreso a la Educacién Media Superior.

Emitir dictdmenes técnico-académicos en la apertura de escuelas particulares de nivel

medio superior que vayan a contar con el reconocimiento de vatidez oficial de estudios
(RVOE) de la autoridad estatal.

Impulsar la investigacién y el desarrollo de tecnologias en las instituciones de educacién
media superior,
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XXVL

XXVIL

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

Participar en las reuniones ¥ 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 cornisiones que se le deleguen o encomienden.

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

Acceso a la Informacién Publica, segtin lo que marque Ja 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 demiés que le confieran otras disposiciones legales o encomienden expresamente
sus superiores,

1.1.3.04 Departamento de Educacién Superior

Objetivo:

Coadyuvar a impulsar la educacién superior, la investigacién cientifica, la superacién académica
y regular el ejercicio profesional (RVOE) de acuerdo con las normas y politicas establecidas.

Funciones:

L

Establecer la coordinacién sectorial, del nivel de educacién SUperior, con oOrganismos
publicos descentralizados, instituciones educativas del orden publico e instituciones
particulares, que cuenten con el reconocimiento de validez oficial de estudios.

Mantener una estrecha relacién con la Comisién Estatal de Planeacién de Estudios

Superiores (COEPES), con ¢l fin de registrar en el catilogo correspondiente a todas las
instituciones de educacién superior.

Establecer mecanismos y procedimientos de coordinaci6n sectorial en lo relacionado a
Planeacién, desarrollo, investigacién v evaluacién del servicio educativo, a nivel superior.

Disefiar y elaborar los formatos, que. sean necesarios para el levantamiento de
informacién, tanto en instituciones piblicas como privadas de educacién superior
incorporadas al Organismo.

Verificar que en el marco de la Ley General de Educacién, se respeten las normas

pedagégicas, planes y programas de estudio, asi como, el material didactico definido para
tal efecto.

Validar ]a calidad y cobertura de la educaci6én superior, con la finalidad de proporcionar
a los estudiantes opciones para continuar sus estudios en este nivel.
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Fomentar y proponer estrategias para que los contenidos de planes v programas de
estudio, motiven a los estudiantes hacia una actited critica, reflexiva e innovadora, que
favorezca su desempefio, ética social, desarrollo personal y profesional, en ¢l mercado

laboral, a través de las Subcomisiones de la COEPES: Académica, Vinculacién,
Investigaci6n y de Planeacién.

Fomentar el planteamiento estratégico de proyectos ante la COEPES, con la finalidad de
mejorar la calidad, pertinencia y equidad, del sistema de educacién superior.

Fomentar los convenios de colaboracién, la comunicacién, interrelacién y el trabajo
coleglado, entre las instituciones de nivel superior. :

Informar, peri6dicamente al titular de la Direccién de Educacién Media, Superior y
Capacitaci6n para el Trabajo, la resolucién de los asuntos que le correspondan, asi como,
del avance de los objetivos, programas y proyectos que estdn bajo su cargo.

Participar y coadyuvar con los miembros integrantes de la Comisi6n Estatal para la

Planeacién de la Educacién Superior (CCEPES) en Quintana Roo en el desarrollo de las
actividades que les confieran.

Apoyar en la operaci6n del Consejo Estatal de Vinculacién de Educacién Superior.

Colaborar con Iz Direccién de Evaluacién Educativa y dem4s instancias que lo soliciten,

en la aplicacién y entrega de informaci6n que se requiera en las evaluaciones educativas
e institucionales.

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 Ias 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, segiin lo que marque la ey, a solicitud expresa de sus
superiores.

Actualizar permanentemente los registros y la documentacién para el proceso de entrega-
recepcidn de la administracidn estatal.

Las demds que le confieran otras disposiciones legales o encomienden expresamente
sus superiores. '
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1.2 Coordinacién General de Evaluacién Educativa, Becas y Sistemas
Objetivo:

Coordinar la planeacién y la gestion del sistema estatal de becas, del sisterna estatal de

evaluacion educativa, asi de la innovacién tecnoldgica tanto en la administracién como en
las instituciones de educacién basica.

Funciones:

L. Planear, dirigir v coordinar el sistema de evaluacién educativo del Organismo, para la
mejora permanente.

1L Enfocar la evaluacién como un mecanismo de rendicién de cu

entas y transparencia del
sector educativo.

II.  Bvaluar, en el 4mbito de su competencia, el funcionamiento del organismo, instituciones

¥y consejos relacionados con los servicios de educacién basica y normal.

IV.  Establecer mecanismos para la adopcién de recursos de tecnologia educativa y su
adecuada aplicacién en los servicios de informatica y telecomunicaciones que se
requieran para fortalecer los servicios educativos en los planteles de educacién bésica.

V. Evaluar, supervisar y verificar la aplicacién de normas y lineamientos para los sistemas y
programas informaticos desarrollados en cuanto a su implantacién, cobertura,
penetracion y resultados conforme a las metas y objetivos para los que fueron creados.

VL Validar y supervisar la informacién que se publica en la pigina web para dar
cumplimiento a lo que marca la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica
del Estado de Quintana Roo.

VIL

Evaluar y supervisar Jos mecanismos y estrategias para regular la administracién de los
recursos de tecnologia de la informacién, bajo criterios de eficiencia, modernizacién
tecnoldgica, optimizacién e innovacion.

VIIL.  Proponer, desarrollar y supervisar las politicas de evaluacién del Sistema Educativo
Estatal.

IX.  Fomentar la cultura de la evaluacién y autoevaluacién para fortalecer los procesos de

mejora continua, modernizacién, transparencia, equidad e innovacién que eleven la
calidad de Ia educacién en la entidad.

X.  Coordinar la aplcacién de instrumentos de medicién que fortalezcan el proceso de

evaluacién del rendimiento escolar individual, por materia, grado y nivel educativo, asi
como ¢l desempefic docente.

XI.  Establecer convenios con instituciones piblicas y organismos no gubernamentales,
nacionales o internacionales, para el intercambio de politicas, lineamientos, estrategias y

mecanismos de medicién del desempefio escolar v de gestion institucional a fin de lograr
la calidad educativa.

XII.  Acordar en coordinacion con el titular del Organismo, las politicas educativas que regiran
en e] Estado, tomando como base la informacién de los resultados de las evaluaciones

académicas. /\w\)
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XTI

XVIIL.

. XVIIIL

XIX.

XX11.

XXIII.

Proporcionar a los niveles educativos los resultados de las ev

aluaciones correspondientes
a su area, que contribuyan a sus procesos de planeacion.

Difundir en forma sistematica al interior del Organismo, los resultados del an4lisis de las

evaluaciones, y proporcionar oportunamente la informacién que las diferentes areas
soliciten en tiempo y forma.

Coordinar las actividades de evaluacién educativa ¥ asegurar su complementariedad.

Coordinar con los responsables de programas y proyectos educativos, la medicién de
impacto de las acciones dirigidas a la transformacién de la calidad educativa.

Evaluar la politica educativa en el Estado que incide en la funcidn social a cargo del

sistema educativo, asi como la eficiencia y eficacia de las acciones derivadas de los
programas y proyectos educativos en su conjunto.

Coordinar, promover, supervisar y evaluar Jos efectos de las normas, politicas y
lineamientos, en estrecha vinculacién con la Coordinacién General de Educacién, de los

sistemas, servicios y programas estatales ¥, en su caso federales, asi como la eficacia de
Sus acciones.

Analizar los indicadores educativos derivados de los programas nacionales, estatales v

regionales de los diferentes tipos y niveles, con el fin de racionalizar 12 toma de
decisiones en el redisefio de la politica educativa.

Articular los sistemas y procedimientos de cdmputo y telecomunicaciones, con los
sistemas y procedimientos de las nnidades administrativas del Organismo, para €l logro
eficaz y eficiente de sus metas y objetivos.

Difundir periédicamente a la sociedad quintanarroense, en forma oportuna y transparente
las fechas y requisitos para la obtencién de becas.

Supervisar y evaluar los lineamientos, estrategias y criterios técnicos para optimizar y
hacer eficiente la asignacién de recursos dirigidos a promover el acceso, permanencia y
conclusion de la educacién de los educandos, en el marco de los principios de equidad y
calidad, a través del Sistema Estatal de Becas.

Evaluar la oportuna v correcta aplicacion de las normas, politicas y lineamientos para el
otorgamiento de becas en los diferentes tipos, niveles y modalidades de los servicios
educativos, previa autorizacién del titular de] Organismo.

Establecer los diferentes programas de becas, asi como las que otorguen los diferentes

planteles particulares, de acuerdo a la normatividad y legislacién vigente y evaluar su
aplicacion.

Coordinar la integracién del sistema de becarios de 1a entidad, en el que participen todas
las instituciones piiblicas y particulares, fundaciones y orgamizaciones no
gubernamentales, para garantizar el uso racional de los recursos que se destinan, para

promover el acceso y permanencia de los estudiantes en las escuelas de la geografia
estatal.

Realizar acciones de modemizacion y automatizacién de los diferentes procesos
relacionados con la planeacién, gestién y evaluacién educativa, N\)\J
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XXVIL  Coadyuvar a la descentralizacién de servicios administrativos y académicos a través de
tecnologias informaticas sustentables, de comunicacién que optimicen el uso de los
diferentes recursos disponibles en toda la geografia estatal. )

XXVIII.  Informar permanentemente 2 la sociedad de los programas, proyectos, avances y logros
educativos en todos los tipos y niveles utilizando tecnologfa informatica de vanguardia.

XXIX.  Promover procesos innovadores en materia de evaluacién, difusién y automatizacidn de

informacién que garanticen una gestién educativa de calidad acorde con el desarrollo de
la entidad.

XXX. Coadyuvar en todos los procesos de m
sectorizados.

XXXI.  Evaluar los resultados de planes, programas y funciones institucionales que permitan
efectuar la deteccidn oportuna, de situaciones y problemas que impidan o dificulten el
cumplimiento, en tiempo v forma de objetivos y metas fijados por el Organismo.

XXXII.  Establecer procesos de evaluacidén
Coordinacién.

gjora continua de fos diferentes 0rganismos

para los programas y proyectos asignados a esta

XXXHIL.  Promover v dar seguimiento a procesos de autoevaluacion de escuelas e instituciones
educativas publicas, en coordinacién con los niveles respectivos.

XXXIV.  Proponer v definir en forma conjunta, con las dreas correspondientes de] Organismo, las
medidas y acciones de solucidn ¥ respuesta, a la problemética y requerimientos
detectados por las actividades de evaluacidn, asi como, en el desarrollo del proceso de
ensefianza — aprendizaje en el 4mbito local, regional y estatal.

XXXV,  Coordinar actividades de seguimiento y evaluacién del proceso educativo en todo su

contenido, as{ como, en la efectividad y eficiencia terminal de los diferentes tipos, niveles
v modalidades educativas de la Entida

XXXVI.  Analizar y determinar el impacto y beneficios de los resultados de planes y programas, en
niveles de eficiencia y eficacia del Organismo.

XKXXVIL.  Informar sobre los resultados que se obtengan de la evaluacién, en cumplimiento de los
objetivos, metas, planes, programas y funciones, a nivel entidad: de acuerdo a las
estadisticas, indicadores, reportes ¥ propuestas que se tengan del Organismo.

XXXVIL  Evaluary determinar, con relacién a la capacitacidn, actualizacién y carrera magisterial el

impacto, cobertura y beneficios que aporta al personal docente y administrativo, en el
sistema educativo local, regional y estatal.

XXXIX.  Evaluar en forma integral el desarrolio del proceso educativo, determinando €l grado de
' asimilacidn de un nivel a otro, verificando el nivel real de conocimiento de alumnos
contra metas de los programas educativos que correspondan; asi como; la capacidad,

conocimientos adquiridos, aptitudes y actitudes del personal docente y, la efectividad de
su labor frente a grupo.

XL.  Coordinar y validar las actividades de evaluacién de estadisticas, indicadores, informes vy
propuestas con que cuente el Organismo, correlacionando sus resultados con metas y
objetivos de los planes, programas v funciones institucionales autorizadas. /\}\p
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XLIL

XLIII.

XLIV.

XLVIL

XLVIIL

XLIX.

LL

Disefiar medidas, programas y acciones necesarias, en conjunto con las 4reas

correspondientes del Organismo, para disminuir y/o eliminar las causas y origenes de

desercion, reprobacién o bajo nivel de aprendizaje y aprovechamiento de los educandos,

de ser posible, promover el apoyo de las autoridades federales, estatales, municipales y de
la sociedad en su conjunto.

Preparar en el 4mbito de su competencia, el informe semestral que le corresponde remitir
al titular del Organismo.

Validar y, en su caso, autorizar la emisidn y entrega de los informes y reportes

institucionales internos y externos, conforme z los lineamientos establecidos, previo
acyerdo del titular del Organismo.

Participar en reunjones de trabajo, eventos 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
institucionales.

Coordinar y validar el Programa Operativo Anual del drea 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.

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 despacho de
los asuntos relevantes de las 4reas 2 su cargo.

Promover la cultura de rendicién de cuentas para dar transparencia a todos los actos de
gestion efectuados en el 4rea a su cargo.

Supervisar la actualizacién de los registros y la documentacién para el proceso de
entrega-recepeion de la administracion estatal.

Las demas que le confieran otras disposiciones legales o encomiende expresamente el
Director General.
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1.2.1 Direccién de Evaluacién Educativa

Objetivo:

Desarrollar procesos evaluativos que ofrezcan informacién vélida v confiable de la situacién que
guarda el aprendizaje de los alumnos; el desempefio de maestros y escuelas, asi como de los
planes, programas, proyectos Yy acciones para el mejoramiento de la calidad de la educacién
basica; fortaleciendo la cultura de Ja evaluacién v la rendici6n de cuentas a la sociedad.

Funciones:

L

VL

Participar, con las instancias normativas correspondientes, en la formulacién de los
programas anuales de evaluacién educativa, asi como de las politicas, lineamientos,
estrategias y criterios técnicos afines y presentarlos ante el Consejo Estatal de Evaluacién
Educativa para su aprobacién y consecuente aplicacién.

Coordinar y supervisar las actividades relacionadas con la aplicacién de diversos
instrumentos de evaluacién: estatales, nacionales e internacionales, de los aprendizajes de

los alumnos; del desempefio de los docentes y directivos, asi como del desempefio
académico de las escuelas.

Proponer y coordinar la instalacién y operacién del Consejo Estatal de Evaluacién
Educativa, como 6rgano institucional que regule y de seguimiento a las acciones que en
materia de evaluaci6n educativa se desarrollen en la Entidad.

Coordinar y supervisar el procesamiento de la informacién obtenida de las diversas
evaluaciones estatales, nacionales e internacionales, para integrar y difundir documentos
estadisticos a las autoridades educativas y a la sociedad en general.

Dirigir en coordinacién con las unidades administrativas del Organismo, la evaluacién
sistemdtica y permanente del sistema educativo estatal; del cumplimiento de las politicas,
objetivos, programas, proyectos, actividades y compromisos establecidos en el Plan

Estatal de Educaci6n; promoviendo el disefio de politicas orientadas al desarrollo y
crecimiento institucional.

Realizar el acopio de estudios y publicaciones que expliquen los resultados de las
evaluaciones, identifiquen los factores que los favorecen y propongan ideas para

mejorarlos; con el prop6sito de retroalimentar la planeacién de los servicios de educacion
bésica.

Promover acciones que incidan en el an4lisis de la informacién obtenida en las diversas

evaluaciones, asf como en la formulaci6n de diagnésticos y planes para el mejoramiento
de la calidad de la educacién.

Coordinar y supervisar la elaboracién de informes técnicos e integracién de archivos
histéricos de todas y cada uno de los procesos evaluativos desarrollados en la Entidad;

destacando fortalezas y debilidades que permitan el mejoramiento de la calidad de la
informacién recabada en dichos procesos.
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XVIHL

Presentar avances de resultados del Programa Anual de Evaluacién Educativa, ante el

Consejo Estatal de Evaluacién y dar seguimiento a los acuerdos Yy compromisos que
hayan aprobado.

Proponer al Consejo Estatal de Evaluacién Educativa las estrategias de reconocimiento y
estimulo a la calidad educativa, a partir de los resultados de los procesos evaluativos
realizados en la Entidad, y en su caso, coordinar su implementacién.

Desarrollar y mantener en operacién un Sistema de Indicadores Educativos que permita a
las autoridades educativas valorar en forma objetiva la Calidad del Sistema Educativo
Estatal, tomar decisiones para mejorarla y rendirle cuentas 2 la sociedad.

Participar, conjuntamente con las unidades administrativas de Organismo, en la creacién
de pardmetros, estdndares e indicadores de calidad educativa, que faciliten medir el
desempefio de los maestros vy escuelas, asf como el impacto del proceso educativo.

Coordinar 1a 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
deleguen o encomienden sus superiores. '

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

Supervisar el cumnplimiento 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; asi 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
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 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 demés que le confieran otras disposiciones legales o encomienden expresamente
Sus superiores.
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1.2.1.0.1 Departamento de Evaluacién del Proceso Educativo

Objetivo:

Organizar, coordinar, y supervisar las actividades concernientes a la aplicacin de las distintas
evaluaciones estatales, nacionales e intermacionales de alumnos, docentes ¥ escuelas.

Funciones:

L

2118

=

>

B 8 x

Participar en el disefio de las estrategias operativas y del presupuesto de las diversas

evaluaciones, en coordinacién con las instancias estatales, nacionales e internacionales
responsables de dichos procesos.

Establecer y mantener actualizada Ja base de datos de figuras externas (coordinadores de
regién, coordinadores de sede, coordinadores de aplicacién y/o aplicadores) que

participan en los distintos procesos de evaluaci6n; asi como seleccionarlos y capacitarlos
de acuerdo a los requerimientos de cada evaluacién.

Coordinar la aplicaci6n de los diversos instrumentos de medicién y evaluacién con base a
las estrategias operativas y lineamientos disefiados para cada proceso.

Participar conjuntamente con el Departamento de Integracién y Difusién de Resultados

en la integracién de un archivo histérico de cada uno de los procesos evaluativos
realizados.

Participar, conjuntamente con el Departamento de Integracién y Difusi6n de Resultados y
el Departamento de Evaluacién de la Gestién Institucional, en la elaboracién de un
informe técnico trimestral de actividades realizadas.

Realizar las estrategias para reconocer vy estimular la Calidad Educativa, en los términos
aprobados por el Consejo Estatal de Evaluacién Educativa.

Solicitar el apoyo de las Unidades de Servicios Educativos en los Municipios para la

logistica de las actividades previas, durante y posteriores a las aplicaciones de las
distintas evaluaciones.

Coadyuvar en el andlisis y diagn6stico de la situacién que gunarda la educacién en el
Estado y que incida en el mejoramiento de la calidad educativa.

Participar en reuniones con autoridades educativas para difundir estrategias que propicien

el uso pedagégico de los resultados de las evaluaciones educativas para mejorar la
calidad educativa.

Apoyar a la direccién de Evaluacién Educativa en la presentacién de avances de
resultados del programa anual ante el Consejo Estatal de Evaluacién Educativa (CEEE).

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 drea a su cargo.
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MANUAL DE ORGANIZACION

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

XV. Integrar 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. |

XVL  Actualizar permanentemente los registros v la documentacién para el proceso de entrega-
recepcién de la administracién estatal.
XVIL.  Las demés que le confieran otras disposiciones legales o encomienden expresamente
" 8us superiores. '
1.2.1.0.2 Departamento de Integracién y Difusién de Resultados
Objetivo:

las diversas evaluaciones estatales, nacionales e

maestros y escuelas del Sistema Educativo Estatal de
egrar y difundir documentos estadisticos a las autoridades educativas y a

Funciones:

L

VL

Integrar y actualizar periddicamente la base de datos de alumnos, docentes, directores,
supervisores, jefes de sector, escuelas, zonas escolares, niveles, modalidades, municipios
y localidades, en coordinacién con los departamentos de control escolar y de estadistica,

asf como con las propias escuelas, para disponer de la informaci6n requerida para las
aplicaciones de evaluaciones y la difusi6n de sus resultados.

Realizar, en su caso, la lectura éptica de las hojas de respuesta ¥ procesar los resultados
de las distintas evaluaciones aplicadas a los alumnos, docentes y escuelas de la entidad.

Participar, conjuntamente con el Departamento de Evaluacién del Proceso Educativo yel
Departamento de Evaluacién de la Gestién Institucional, en la elaboracién de un informe

técnico trimestral de actividades realizadas, incluyendo un informe técnico para la mejora
continua.

Integrar, conjuntamente con el Departamento de Evaluacién del Proceso Educativo, un

archivo histérico de cada uno de Jos procesos evaluativos realizados incluyendo sus
resultados. '

Participar en reuniones de difusién de resultados de evaluacién en los diferentes niveles y
modalidades que convoquen las autoridades educativas,

Presentar avances de resultados del Programa Anual de Evaluacién Educativa, ante el
Consejo Estatal de Evaluacién.
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Enviar al responsable de administrar la pigina web del Organismo, la informacién
actualizada de las evaluaciones educativas, verificando que €sta sea incorporada en dicha
pégina.

Proporcionar informacién relevante de los distintos procesos educativos a las Unidades
de los Servicios Educativos Municipales del Organismo.

Proporcionar informacién sobre escuelas, alumnos, docentes y demés que solicite la
Direccién General de Evaluacién de Politicas (DGEP), el Instituto Nacional para la
Evaluaci6n de la Educacién (JINEE) o cualquier institucién evaluadora reconocida.

Integrar las bases de datos de los resultados de las evaluaciones de fos alummnos, docentes
y escuelas de las 4reas educativas de educacién bésica y media superior, con €] propdsito
de unificar criterios para la difusién de la informaci6n.

Coadyuvar con las diferentes 4reas académicas en el andlisis, interpretacién y
diagnéstico de 1a situacién que guarda la educacién en el Estado ¥ que incida en el
mejoramiento de la calidad educativa.

Participar en la 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 2 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.

Integrar 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.

Actualizar permanentemente los registros y la documentaci6n para el proceso de entrega-
recepcién de la administracién estatal.

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

1.2.1.0.3 Departamento de Evaluacién de la Gestién Institucional

Objetivo:

Establecer la evaluacién a programas y proyectos que se operen en e} Organismo, a fin de
contribuir al disefio de politicas orientadas al desarrollo y crecimiento institucional.

Funciones:

L

Evaluar la alineacién y congruencia de los proyectos contemidos en el Programa

Operativo Anual del Organismo con respecto a los planes v programas nacionales y
estatales.

82



-

MANUAL DE ORGANIZACION

<

2 H

Participar, junto con el Departamento de Planeacién ¥y la instancia correspondiente, en el

analisis de estudios y proyectos que se proponen desarrollar en el Organismo y, en su
caso, emitir las recomendaciones pertinentes.

Evaluar trimestralmente, en coordinacién con los responsables de los proyectos
institucionales, el cumplimiento de las metas establecidas en el Programa Operativo

Anual, a fin de medir el cumplimiento en tiempo y forma de los objetivos fijados,
previamente autorizados.

Proponer y mantener actualizados, en coordinacién con el drea de planeacién, el Sistema

de Indicadores del Plan Estatal del Sector Educativo, as{ como de los Programas Anuales
del Organismo.

Proponer mecanismos de evaluacién institucional que permitan determinar el impacto,

cobertura y rtesultado de los planes y programas institucionales, para su posible
implementacion.

Integrar un archivo histérico anual de las evaluaciones de proyectos, junto con el informe
técnico de resultados correspondiente.

Generar los reportes trimestrales de los resultados de 1a evaluacién realizada a cada uno

de los proyectos institucionales, que propicien la implementacién de estrategias de
mejora para el cumplimiento de las metas establecidas.

Participar, conjuntamente con el Departamento de Evaluacién del Proceso Educativo y
Departamento de Integracién y Difusién de Resultados, en la elaboracién de un informe
técnico trimestral de actividades realizadas.

Coadyuvar en el andlisis y diagnéstico de la situacién que guarda la educacién en el
Estado y que incida en el mejoramiento de la calidad educativa.

Presentar avances de resultados del programa anual de la Direccién de Evaluacién
Educativa ante el Consejo Estatal de Evaluacion Educativa (CEEE).

adscrito.

Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual del drea a la cual se encuentra %

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

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

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

Las demds que le confieran otras disposiciones legales o encomienden expresamente
sus superiores.
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1.2.2 Direccién de Sistemas, Proyectos Informiticos y Telecomunicaciones

Objetivo:Disefiar y mantener actualizado el sistema de informacién del Organismo, de tal forma

que sus insumos permitan actuar cor eficiencia y eficacia en la reorientacién de las politicas y
acciones concretas para corregir las desviaciones que se presenten.

Funciones:

L

II.

VIL

Dirigir y coordinar las actividades del 4rea a su cargo, verificando el adecuado N
oportuno cumplimiento de programas y proyectos encomendados.

Evaluar la operacién de las 4dreas de trabajo sistematizadas, del Organismo,

centros de c6mputo y unidades cdesconcentradas, determinando sus niveles de
eficiencia y eficacia.

Realizar acciones para organizar, dirigir, controlar y evaluar la adecuada
prestacién de los servicios de informética y telecomunicaciones que requieran las
diferentes 4reas del Organismo, adoptando oportunamente las medidas necesarias
para solucionar los problemas especificos que se presenten.

Disefiar, fundamentar, promover e implementar las politicas, normas,
lineamientos y estdndares que regirdn los servicios de computo
telecomunicaciones y el software institucional, tanto para la adquisicién,
contratacién, licenciamiento de equipos, software y servicios, como para el disefio,
programacién, documentacién de sistemas de informacién y aplicaciones de
computo; y la gestién via internet de trdmites ante las unidades administrativas y
6rganos desconcentrados del Organismo.

Establecer estrecha comunicacién y coordinaci6n con las 4reas normativas de la
Administracién Piblica Estatal, a efecto de procurar la homogeneidad necesaria
en la instalacién y operacion de los centros de c6mputo locales y regionales.

Implementar el desarrollo, actualizacién y mantenimiento de los sistemas

informéticos y de telecomunicaciones necesarias para el Organismo, a través de
un programa de mediano y largo plazo.

Realizar estudios de factibilidad necesarios, previos a la adquisicién de equipos de
cOmputo y/o telecomunicaciones, de paquetes de software y al desarrollo o
implantacién de sisternas automatizados y redes de comunicaciones.

Autorizar y suscribir en apego a las normas y lineamientos en materia de
informética la contratacién, adquisicién, instalacién, operacién y mantenimiento
de los equipos de procesamiento electrénico de datos, de los servicios de
comunicacién de voz, datos e imdigenes, incluyendo paquetes de software v
sistemas de informaci6n, equipos auxiliares y de transmisién.

Apoyar a las unidades administrativas del Organismo en los problemas y
consultas que le soliciten.

Administrar y evaluar Ja operacién de los sistemas de cOémputo y
telecomunicaciones asignados 2 su 4rea de competencia.
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Coadyuvar en el 4mbito de su competencia, o por solicitud expresa, los trabajos y

proyectos de modernizacién, simplificacién y desconcentracién administrativa
que le sean encomendados a terceros.

Supervisar y actualizar el sitio Internet de la Institucién, con la colaboracién de

las unidades administrativas, drganos desconcentrados Yy sectorizados del
Organismo.

Dirigir el disefio, desarrolio, implantacién y capacitacién de los sistemas de
cémputo y telecomunicaciones que le sean directamente asignados, informando,

periédicamente de los avances que se tengan, y en su caso la problematica
detectada.

Coordinar los programas de capacitacién y actualizacién necesarios para el mejor
uso y aprovechamiento de los recursos informéticos y de telecomunicaciones.

Clasificar y jerarquizar los requerimientos de infraestructura informética v de
telecomunicaciones que presenten las 4reas educativas del Organismo.

Difundir y supervisar la aplicacién de politicas y normas determinadas que
estandaricen el desarrollo informético institucional, para apoyar y optimizar el

manejo, explotacién y comparticién de la informacién para la eficiente
instrumentaci6n de los programas.

Dirigir, coordinar y evaluar el disefio, desarrollo e implantacién de programas
de uso y aprovechamiento de la tecnologia informatica v de telecomunicaciones

en sus diferentes modalidades, para su aplicacién en las 4reas y niveles educativos
que determine la Direccién General.

Dirigir y supervisar el funcionamiento de la red de comurnicaciones, en
coordinaci6n con las unidades administrativas del Organismo, impulsando el uso,

12 utilizaci6n y el aprovechamiento de la tecnologia para apoyar la labor docente y
la capacitaci6n a distancia.

Dirigir, coordinar y evaluar el andlisis y diagnéstico de los diferentes sistemas,
procedimientos, procesos y flujos de las dreas que integran el Organismo, y en su

Caso, proponer la modemizacién y simplificacién de aquellos que estime
convenientes.

Promover, como programa institucional, la modemizacién y simplificacién
administrativa, a través de la disminucién de procesos manuales, el desarrollo de
sistemas automatizados, la utilizacién de tecnologia de punta, tanto informdtica
como de telecomunicaciones vy, proponer un programa permanente de
capacitacién y actualizacién para empleados y funcionarios del Organismo.

Disefiar, desarrollar, implantar, integrar, operar, custodiar y mantener actualizada
la base de datos del Sistemas Estatal de Informacién Educativa, conforme a los
lineamientos, especificaciones, necesidades v requerimientos que le sean
estipulados por la Direccién General, definiendo y verificando el estricto

cumplimiento de las politicas normas y lineamientos que deberdn observarse para
su consulta y actualizacién.
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XXIV.

Administrar y controlar la funcién teleinformética del Organismo, instrumentando
los mecanismos de proteccién y seguridad de los equipos de cémputo como de la
informacién contenida en ellos, incluyendo sistemas, programas y equipos
auxiliares ¢ infraestructura de la red de comunicaciones, asf como de recuperacion
de informacién contenida en medios magnéticos.

Realizar directamente o por conducto de terceros autorizados, la instalacién,

mantenimiento y soporte técnico del equipo y programas de cémputo y de
telecomunicaciones, que se utilicen en el Organismo.

Coordinar sus actividades, con otras dependencias y entidades de la
Administracién Piiblica Federal y Estatal, as{ como con organismos publicos y
privados que proporcionen servicios de procesamiento electrénico de datos y de
telecomunicaciones, a efecto de intercambiar informacién y asesoria que facilite
al Organismo, un eficaz y eficiente cumplimiento de sus objetivos institucionales.

Efectuar las accionmes necesarias en materia de coordinacién y gestién con

Organismos y empresas nacionales e internacionales relacionadas con la
informdtica y las telecomunicaciones.

Proponer y promover en coordinacién con la Coordinacién de Carrera Magisterial
y el Departamento de Desarrollo Educativo, la innovacién y adecuaci6én de

tecnologia educativa que se integre a los planes y programas de estudio de los
diferentes tipos, niveles y modalidades de la educaci6n.

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 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; 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
Informacion Pblica del Organismo, la informacién que ésta 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 imantengan actualizados los registros y la
documentacién para el proceso de entrega-recepcion de la administracién estatal.

Las demds que le confieran otras disposiciones legales o encomienden
expresamente sus superiores.
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1.2.2.0.1

Objetivo:

Departamento de Desarrollo de Sistemas

Disefiar y mantener actualizado el sistema estatal de informacién educativa del Organismo, as{
como ofrecer herramientas y alternativas de solucién en la automatizacién de procesos, con la
finalidad de lograr un sistema integral acorde con la realidad, que permita elevar la calidad y
eficiencia de los servicios, asi como lograr ser un instrumento de apoyo en la toma de decisiones.

Funciones:

L

<

n B A s

P<

&

Disefiar, proponer, implementar, actualizar y supervisar los diversos sistemas
informadticos, que coadyuven a optimizar la gestién institucional, propiciando la
simplificacién administrativa y la modernizacién integral del Organismo.

Analizar y evaluar los sistermnas y procesos informdticos de las diferentes 4dreas dg
Organismo, determinando sus niveles de eficiencia, eficacia funcional y operativa
¥ €1 SU caso, proponer acciones para su mejora.

Elaborar el calendario y programa de disefio de sistemas, verificando que la
recepcién de la informacién, proceso y entrega de resultados de la misma, se
realicen conforme a las especificaciones, fechas y compromisos establecidos, de
acuerdo a las prioridades establecidas en la Direccién de Sistemas Proyectos
Informéticos y Telecomunicaciones.

Supervisar y validar que los procesos de informacién desarrollados, sean
oportunos, consistentes y confiables.

Elaborar, actualizar y validar los manuales de usuario para la adecuada operacion
de los sistemas desarrollados dentro del Organismo.

Redisefiar y actualizar permanentemente la informacién que se publica en la
pégina web del Organismo.

Proponer, implementar y difundir las politicas, normas y procedimientos que
garanticen la integridad de 1a informacién de los sistemas automatizados.

Proporcionar a las unidades administrativas del Organismo el apoyo, asesorfa y
mantenimiento que se requiera en relacién a los sistemas en operacién.

Coadyuvar con el Departamento de Proyectos Informéticos y Telecomunicaciones,

en la detecci6n de las fallas de los equipos y dispositivos, para que se programe €l
mantenimiento requerido.

Analizar los requerimientos de recursos humanos, materiales, financieros y de
software y proponerlos al Director de Sistemas, Proyectos Informaéticos y
Telecomunicaciones, para lo conducente.

Coordinar acciones con la Unidad de Enlace para la Transparencia y Acceso a la
Informacién Piblica con el fin de mantener actualizada Ja informacién que en
apego a la ley, se ha de publicar en la p4gina web del Organismo.
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XIL

AV.

1.2.2.0.2

Objetivo:

Es.tz_lblecer los requerimientos para la adquisicién de software de desarrollo que se
utilice para la creacién de programas © sistemas informdticos dentro del

Organismo, con el objeto de manteper la compatibilidad con la plataforma
existente.

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

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

Elaborar el informe sobre los avances en las metas programadas del drea 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 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 demds que le confieran otras disposiciones legales o encomienden
expresamente sus superiores.

Departamento de Proyectos Informsticos y Telecomunicaciones

Impulsar y fortalecer la infraestructura de las tecnologias de informacién del Organismo.

Funciones:

L

Disefiar, implementar, operar y mantener actualizada la red de

telecomunicaciones del Organismo y atender los requerimientos de las diferentes
unidades administrativas.

Establecer y administrar las politicas de control de acceso a la red, servidores y
base de datos, para mitigar riesgos de intrusiones.

Realizar la instalacién, mantenimiento y control de los equipcs de
telecomunicaciones que requiera y/o utilice el Organismo.

Proporcionar al drea encargada de llevar a cabo los procesos de licitacién piblica
en materia de adquisiciones de bienes y servicios informéticos la asesoria técnica
para asegurar los estdndares tecnolégicos del Organismo.

Atender las solicitudes de asesoria y soporte técnico, que le sean requeridas por
las diferentes 4reas del Organismo, verificando su atencién y cumplimiento,
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VIL

VIIL

conforme a las prioridades que establezca la Direccién de Sistemas, Proyectos
Informéticos y Telecomunicaciones.

Llevar un control de lIos servicios que el Departamento proporciona a las unidades
administrativas. '

Evaluar las condiciones de los equipos informdticos, asi como de la red de
telecomunicaciones utilizados en las 4reas administrativas del Organismo, y en su
Caso proponer y gestionar la sustitucién de aquellos, que por obsoletos o un alto
costo de mantenimiento, no sea conveniente conservarlos.

Analizar y dictaminar técnicamente, los requerimientos de equipo e instalaciones
que soliciten las diferentes dreas del Organismo.

Elaborar, difundir y verificar el cumplimiento de las nommas, politicas,
procedimientos y estdndares, sobre el uso y operacién de los servicios, equipos y
sistemas de comunicacién con la finalidad de eficientar el uso de los recursos.

Gestionar  en coordinacién con el Departamento de Adquisiciones el
cumplimiento de las garantias de los proveedores de equipos informaéticos.

Evaluar y proponer al Titular de la Direccién de Sistemas, Proyectos Informéticos
y Telecomunicaciones nuevas tecnologias en materia de equipamiento

inform4tico, con la finalidad de que éstos respondan a los requerimientos del
Organismo.

Supervisar los servicios que presten las empresas externas en relacién a los
equipos informéticos y de telecomunicaciones del Organismo, desde la
adquisicion hasta la conclusién del contrato.

Proponer al titular de la Direccidn de Sisteras, Proyectos Informdticos y
Telecomunicaciones, las necesidades de capacitacién del personal del
Departamento.

Dictaminar y turnar a las autoridades competentes las violaciones de las normas y

politicas establecidas por el Departamento, para que apliquen las sanciones
correspondientes.

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 drea 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 Transparenciay
Acceso a la Informacién Pidblica, segin lo que marque la ley, a solicitud expresa
de sus superiores.

39



o

MANUAL DE ORGANTZACION

Actualizar permanentemente los registros v la documentaci6n para ¢l proceso de
entrega-recepcién de la administracion estatal.

XXI. Las demds que le confieran otras disposiciones legales o encomienden

expresamente sus superiores.

1.2.2.0.3. Departamento de Tecnologia Educativa

Objetivo:

Promover el manejo v aplicacién diddctica de las tecnologias de la informacién y comunicacién
a través de acciomes de equipamiento, asesorfa, capacitacién y soporte técnico para el

o

mejoramiento cualitativo de la educacién en Quintana Roo, asf como propiciar la incorporacién
eficaz y el uso permanente de las nuevas tecnologfas de informacién y comunicacién (TIC’s) en
los procesos educativos en base a los planes y programas de estudio vigentes.

Funciones:

L

IL

Revisar, analizar y dictaminar técnicamente los requerimientos de equipo de tecnologia
de la informacién y comunicacién de los centros escolares de educacién bésica.

Revisar, analizar, validar y, en su caso, gestionar, ante las instancias correspondientes, las
solicitudes que realicen los centros escolares de educacién bésica, sobre las deficiencias
en el servicio de equipo de cémputo, servicios de internet y EDUSAT de los diferentes

programas que se utilizan en la educacién bésica programando su atencién y
cumplimiento.

Calendarizar en coordinacién con las 4reas de la Direccién de Educacién Bésica la
verificacién y mantenimiento de los equipos de cémputo e instalaciones, evaluando y
proponiendo, en su caso, la sustitucién y actualizacién de los mismos, con base al
presupuesto antorizado.

Dirigir v controlar, en coordinacién con las diferentes dreas de educacién basica la
implantacién y supervisién técnica del software y paquetes did4cticos especializados.

Disefiar y proponer, en coordinacién con las Direcciones de Educacién Bésica y de
Programacién y Presupuesto, esquemas de co-financiamiento para la elaboracién o
adquisicién de equipo tecnoldgico y de conectividad, programas y paquetes didécticos
que fomenten, el uso de tecnologias de informacién y comunicacién en los centros
escolares.

Integrar, controlar y actualizar, en coordinacién con el Departamento de Inventarios, el
inventario de equipos informéticos y conectividad; asi como de programas y paquetes
did4cticos asignados a los centros escolares de educacién bésica, y en su caso, proponer
su ampliacién, sustitucién o actualizacion.

Coadyuvar en la implementacién y difusién de las normas y procedimientos de seguridad,
que deben imperar en las instalaciones, equipos, sistemas y paquetes informaéticos en los
centros escolares.
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XIX.

Promover y proponer convenios de colaboracién con dependencias federales, estatales y
privadas para fortalecer el uso de tecnologfas de informacién y comunicacién, en los
servicios educativos de educacién bdsica en el Estado.

Coordinar la recopilacién, integraci6n y anilisis de informacién estadistica, sobre uso,

control y optimizacién de las instalaciones, equipos, programas y paquetes informaticos,
asignados a los ceritros escolares.

Coadyuvar con el Sistema Estatal de Capacitacién para la Educaci6n, en el desarrollo v
sistematizacién de espacios de capacitacién, enfocados al personal docente, directivo y
de apoyo a la docencia, considerando el desarrollo de competencias y habilidades para el

conocimiento y aplicacién de las tecnologfas de la informacién y comunicacién que se
utilizan en el sector educativo.

Investigar, desarrollar y promover entre las Areas de la Direccién de Educacién Bésica en
el Estado, el uso de tecnologias de informaci6n y comunicacién, propiciando nuevos
ambientes de aprendizaje que incidan en la mejora del aprovechamiento escolar de los
educandos y fortalezcan las competencias del personal adscrito al servicio educativo.

Participar en los talleres y seminarios de capacitacién sobre innovacién y actualizacién
en TIC’S; as{ mismo, proponer su aplicacién para el personal adscrito a la Direccién de
Educacién Bésica y 4reas administrativas para la mejora del proceso educativo.

Presentar y proponer, a la coordinacién general académica y a la coordinacién general de

evaluacién, 1a incorporacién de las TIC’S a los centros de trabajo de educaci6n bédsica en
la entidad.

Promover programas de capacitacién y asesoria en TIC’s, para las actividades de
mmvestigacién, docencia, difusién y extensién de la cultura, considerando los lingamientos
que establece el modelo académico vigente.

Mantener estrecha relacién corn los planteles educativos de todos los tipos, niveles y
modalidades de educacién bésica; asi como instituciones federales, estatales y de
iniciativa privada, con el propdsito de conocer, aplicar e intercambiar programas con
tecnologfas de la informacién y comunicacién, que contengan los avances tecnolégicos
de punta, en cuanto a educacién se refiere.

Coordinar con el apoyo de la Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales, la
contratacién de servicios de internet para los centros escolares.

Vincular las acciones de desarrollo de tecnologia educativa, con las actividades del
Consejo Quintanarroense de Ciencia y Tecnologia, de acuerdo a las npormas y
lineamientos establecidos.

Informar periddicamente, a la Coordinacién General de Evaluacién y -Proyectos
Informéticos la resolucién de los asuntos que le correspondan; asi como el avance de los
objetivos, programas y proyectos que tenga bajo su cargo.

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

Participar en la elaboraci6n del Programa Operativo Anual del 4rea a la cual se encuentra
adscrito.
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Parficipar en las reuniones y juntas de trabajo, proponiendo soluciones y/6 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 Informacién Publica, segin 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 administracion estatal.

Las demdés que le confieran otras disposiciones legales o encomienden expresamente
Sus superiores.

1.2.3 Direccién de Becas

Objetivo:

Establecer estrategias para destinar de manera oportuna los diferentes tipos de becas entre la

poblacién estudiantil, en apego a politicas y lineamientos establecidos por las autoridades
correspondientes.

Funciones:

L

I

VL

Planear, dirigir vy supervisar, en comiin acuerdo con las dreas educativas del Organismo,
el otorgamiento de los diferentes tipos de becas.

Implementar e instrumentar los procedimientos, estrategias, medidas y acciones
necesarias, para dar un oporfuno y estricto cumplimiento a lo estipulado en el
Reglamento del Sistema Estatal de Becas.

Cuantificar y calendarizar, los montos requeridos para el financiamiento de las becas
econdmicas y a la excelencia conforme a las politicas y lineamientos que determine la
Direccién General del Organismo.

Determinar en coordinacién con la Direccién de Evaluacién Educativa el impacto
presupuestal vy financiero del monto total de becas, asf como elaborar el anteproyecto de
presupuesto respectivo, para su integracién al presupuesto global del mismo.

Establecer el niimero maximo de beneficiarios en los diferentes programas de las becas
conforme a la disponibilidad presupuestal autorizada, y promover su asignacién hacia las
zonas de marginaci6n, pobreza y bajo desarrollo, aplicando los criterios contenidos en el
Reglamento del Sistemna Estatal de Becas.

Establecer, conforme a la normatividad vigente, el nimero minimo de becas académicas
que deben proporcionar los planteles educativos particulares incorporados en los
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diferentes niveles educativos equivalente por lo menos al 5% de su matricula total
inscrita.
P

roporcionar asesorfa y orientacién a los solicitantes de becas, sin distincién de ningtin
tipo.

Identificar y clasificar fuentes de financiamiento alterno, no tradicionales, para
complementar los programas de becas, adicionales a los comprendidos en el presupuesto
autorizado y, en su €aso, suscribir convenios con aquellas dependencias, organismo o
instituciones piblicas o particulares, nacionzles o internacionales susceptibles de brindar
€st0s apoyos, gestionando, ante las autoridades federales v estatales correspondientes, la
autorizacién para entregar comprobantes deducibles de impuestos, cuando sea necesario.

Supervisar que las becas otorgadas cumplan con los lineamientos, criterios y condiciones
estipulados en el Reglamento del Sistema Estatal de Becas ¥, en caso de encontrar alguna
anomalfa que invalide su otorgamiento, fundamentar las acciones necesarias para

cancelar aquellas que no cumplan con los requisitos y reasignarla conforme a la
normatividad vigente.

Justificar y establecer las acciones conducentes, en coordinacién con la Direccién de
Asuntos Juridicos, para que la Unidad de Control y Evaluacién Interna del Organismo,
deslinde la responsabilidad correspondiente cuando se otorguen becas sin cumplir con los
criterios estipulados en el Reglamento del Sistema Estatal de Becas.

Disefiar el desarrollo de estudios, programas y proyectos, para el fortalecimiento de los
programas de becas, y proporcionar  elementos suficientes y debidamente

fundamentados, para su gestién ante las antoridades federales, estatales y municipales, as{
como su promocién ante los sectores privado y social. -

Concentrar y sistematizar la informacién necesaria para la creacién del banco de datos y
estadisticas del Sistema Estatal de Becas.

Supervisar que se apliquen los lineamientos generales, conforme a los cuales los
particulares con autorizacién o reconocimiento de validez oficial de estudios otorgados
por el Estado o la Federacién, deban proporcionar becas a los educandos.

Gestionar la aportacién oportuna de los recursos para PRONABES, que se sefialen en los
convenios de colaboracién con los gobiernos de las entidades federativas y con las
instituciones publicas federales.

Difundir entre los educandos v las instituciones educativas publicas y particulares en sus
diferentes tipos, niveles y modalidades, el Reglamento del Sistema Estatal de Becas, as
como los programas institucionales que en esta materia Ileve a cabo el Organismo.

Mantener actualizado permanentemente en coordinacién con las 4reas educativas y por
nivel, el padrén de becarios en el Estado, asi como enviar y solicitar reportes a la
Direccién de Evaluacién Educativa.

Informar trimestralmente los estados financieros de PRONARES 2 la Coordinacién
Nacional del Programa.

93



At DO EAY
P T,

R Quintana

i
i PR 4 —
Fots oo = R

MANUAL DE ORGANTZACION

XXVIL

Garantizar !a imparcialidad y transparencia de la seleccién de beneficiarios por medio de
convocatorias abiertas, lineamientos ¥ normas explicitas vy piiblicas sujetdndose a lo
establecido en las reglas de operacién.

Validar oportunamente las convocatorias

: Para el otorgamiento de becas PRONABES, a
estudiantes que inicien o continden estudios en instituciones piblicas de educacién
superior en el Estado.

Convocar a reuniones ordinarias del Comité Técnico del Fideicomiso de] PRONABES,
seglin la normatividad vigente.

Verificar, conforme a las disposiciones aplicables, el tramite Y pago de las becas
autorizadas, para que se realicen de una manera adecuada y oportuna.

Proponer y promover el otorgamiento de becas escolares

para aquellas personas que
destaguen en las diversas disciplinas del deporte v la cultura.

Coordinar y supervisar el Registro Estatal de Becas, para la mejor planeacién vy atencién
de los sectores a los que se dirigen las mismas.

Aplicar las sanciones correspondientes a escuelas particulares, con auforizacién o
reconocimiento de validez oficial de estudios, que no otorguen el minimo de becas

establecido o que no se apeguen a las normas y lineamientos generales para su
otorgamiento,

Coordinar la elaboracién del Programa Operativo Anual del drea 2 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 6ptimo funcionamiento de 1a 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 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
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 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 entrega-recepcién de la administracién estatal.

Las demés que le confieran otras disposiciones legales o encomienden expresamente
SuS superiores. :
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1.2.3.0.1 Departamento de Becas de Educacién Bisica ¥y Media

Objetivo:

Otorgar estimulo econémico a estudiantes
adversas, y a estudiantes de nivel aca
planteles phblicos de nivel basico,
sus estudios.

que enfrentan condiciones econémico-sociales
démico sobresaliente, que se¢ encuentran inscritos en
medio superior y superior, para fortalecer la continuidad de

Funciones:

L Aplicar los lineamientos y normas del reglamento de becas para el proceso de seleccién,

renovacién y asignacién de becas Econdmicas (Estatales y Federales), v de Excelencia,
dentro de wun marco de respeto y equidad.

Elaborar el calendario para la recepcidn de solicitudes y otorgamiento de becas

econémicas y de excelencia, en apego a los lineamientos normativos, asf como actualizar
¥ cuantificar los montos requeridos de las mismas.

Coordinar la atencién personal de los pacres de familia, con respecto a la recepcién de
solicitudes, entrega de resultados v pago de las becas. '

Validar, de acuerdo al Reglamento del Sistema Estatal de Becas, la documentacién

entregada por los alumnos o padres de familia para la renovacién y trémite de solicitudes
de nuevo ingreso.

<

Clasificar por municipio o procedencia los expedientes recibidos para el proceso de
captura y seleccién.

Coordinar y verificar la captura de todas las solicitudes de becas recibidas, en el Sistema
Estatal de Administracién de Becas (SEARB).

Validar el listado preliminar con los expedientes recibidos, para asegurar que todos los
expedientes que cumplieron con los requisitos, pasarén al proceso de seleccion.

Elaborar y revisar la prenémina bimestral del pago de becas, para la gestién, radicacién y

depésito bancario del recurso a la cuenta de los beneficiarios para el pago electrénico
correspondiente.

IX. Integrar y mantener actualizado el Sistema Estatal de Administracién de Becas (SEAB)
en los programas de Becas Econémicas y de Excelencia, en los diferentes niveles
educativos, para que se determine con eficiencia el néimero méaximo de beneficiarios.

Establecer criterios que coadyuven al otorgamiento de becas, con base al padrén de
alumnos que sean susceptibles de obtenerla.

P4

XL Elaborar los formatos de renovacién y solicitud de beca, de acuerdo al disefio del Sistema

Estatal de Administracién de Becas, para que se garantice 1a equidad y transparencia en
el proceso de asignacién de las mismas.

XIL.  Gestionar la radicacién de los recursos financieros ante la Direccién de Finanzas y ante la
Secretaria de Hacienda del Gobierno del Estado para el pago bimestral de becas.
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Coordinar el proceso de pago de becas a los Tesp
al piblico en general en ventanill
forma.

onsables de los municipios, sindicatos y
& para que se entregue a los beneficiarios en tiempo y

Integrar y elaborar la comprobacién del recursd radicado y ejercido correspondiente a los

pagos bimestrales y entregarlo a las instancias correspondientes.

Participar en la 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 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, segin 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 o encomienden expresamente

sus superiores.

1.2.3.0.2 Departamento de Becas para Nivel Superior

Objetivo:

Propiciar que estudiantes en situacién econémica adversa y con deseos de superacién, puedan
continuar su proyecto educativo, mediante la asignaci6n transparente, oportuna y equitativa, de
apoyos econdmicos que coadyuven en la reduccién de la desercién escolar.

Funciones:

L

Coordinar la parte operativa del Programa Nacional de Becas para la Educacién Superior
(PRONABES-Q.R.) y del Programa de Becas para Madres J6venes y J6venes

Embarazadas (PROMAJOVEN).

Elaborar, actualizar y publicar los formatos de solicitud de las becas del Programa
Nacional de Becas para la Educacién Superior, y del Programa de Becas para Madres

J6venes y J6venes Embarazadas (s6lo la publicacién).

Trabajar en coordinacién con el Departamento de Desarrolio de Sistemas, para revisar los

datos y estatus que guardan los becarios registrados en el Sistema Nacional de Becas para

la Educacién Superior.
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IV.  Programar las Reuniones Ordinarias de los Comités Técnicos del Programa Nacional de
Becas para la Educacién Superior y del Programa de Becas para Madres Jévenes y
J6venes Embarazadas, con la finalidad de presentar la situacién que guardan los mismos.

V. Elaborar y publicar las convocatorias del Programa Nacional de Becas para la Educacién
Superior y del Programa de Becas para Madres Jévenes y J6venes Embarazadas de
acuerdo a lineamientos establecidos en cada programa.

VL Validar que la documentacién que entregan los candidatos y renovantes de becas de cada
uno de los programas a cargo del 4rea, se apeguen a la normatividad establecida.

VI Presentar en las reuniones de los Comités Técnicos de PRONABES-QR. ¥y
PROMAJOVEN, la documentacién validada de los candidatos a beca, para su asignacién.

VIIL  Asesorar a las instituciones de educacién superior inscritas al PRONABES-Q.R. sobre los
trédmites a realizar para la renovacién, nueva asignacion de becas y el pago a los becarios.

IX. Elaborar el calendario de recepcion de documentos y otorgamiento de becas de los
Programas a cargo del Departamento, con base en la normatividad establecida.

X.

Publicar en la pagina Web del Organismo y en las Instituciones que forman parte de los

Programas, el dictamen que emitan los Comités Técnicos sobre el resultado de la
asignaci6n de becas.

XiI. Elaborar la base de datos que se envia a la fiduciaria del banco asignado, para el pago de
becas del PRONABES-Q.R., indicando mensualmente, después del primer pago, las

incidencias de becarios que reporte cada institucién de educacién superior integrada al
fideicomiso.

XII.  Integrar y mantener actualizado el padrén de beneficiarios de cada uno de los programas,
elaborar datos estadisticos y demds informacién que solicite al guna autoridad competente.

XIO.  Proporcionar oportunamente al 4rea contable de la Direccidn de Becas, 1a documentacién |

. -
necesaria para la elaboracién de los registros contables mensuales, trimestrales, W
semestrales y anuales del PRONABES-Q.R., que se envien a la Coordinacién Nacional

del programa correspondiente y a las instancias que asf lo soliciten.

XIV.  Dar seguimiento a la radicacién de los recursos financieros ante la Direccién de Finanzas,
para el pago de becas del PROMAJOVEN.

XV. Programar y coordinar las reuniones para la revisién y validacién de los expedientes de
los solicitantes a beca PRONABES-Q.R.

XVI.  Asignar, con base en los criterios v lineamientos establecidos, las becas del
PROMAJOVEN en la entidad.

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

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

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

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

Integrar 1a informaci6n requerida por la Uni
a la Informaci6n Péblica, segin lo que
superiores. :

dad de Enlace para la Transparencia y Acceso
marque Ja ley, a solicimud expresa de s

Actualizar permanentemente los registros
recepcion de la administraci6n estatal.

Las demé4s que le confieran otras disposiciones leg
$us superiores.

¥ la documentacién para el proceso de entrega-

ales o encomijenden expresamente

1.2.3.0.3 Departamento de Becas de Programas Especificos

Objetivo:

Asegurar una justa y transparente distribucién de becas, a los alumnos que cuenten con méritos
académicos o que afronten situaciones econémicas adversas que les impidan la continuidad de
sus estudios, as{ como estimular Ia practica intensiva ¥y servicio social en el Estado.

Funciones:

L

VL

Coordinar que se apliquen los lineamientos y normas del Reglamento del Sistema Estatal
de Becas para el proceso de seleccién y otorgamiento de becas académicas, de apoyo a la

prictica intensiva y servicio social, v de transporte, para determinar la seleccién del
padrén de alumnos becarios, en el Organismo.

Establecer en coordinacién con la Direccién de Sistemas Proyectos Informdticos y
Telecomunicaciones, un sistermna digitalizado que permita tener el control estadistico ¥y

registro de las becas que conforman el programa especifico, para eficientar los procesos,
otorgando calidad y transparencia en los mismos.

Vigilar que se aplique la normatividad, en ia seleccién de aspirantes para las Becas de
Apoyo a la Prictica Intensiva y Servicio Sccial, que realizan los Centros Regionales de

Educacién Normal en la Entidad, para que la revisién y validacién de la lsta de alumnos
propuestos, se realice en tiempo y forma.

Programar en coordinacién con el Departamento de Instituciones Formadoras de
Docentes, 1a entrega de la lista de los alumnos que prestarén practica intensiva y servicio
social de los CREN del estado, para que sean considerados como candidatos a recibir una

beca, respetando los tiempos y formas establecidos por la Direccién de Normatividad de
la SEP.

Elaborar el informe de comprobaci6n de recursos financieros ejercidos en el programa de
Becas de Apoyo a la Préctica Intensiva y Servicio Social, para que se envig, en tiempo v
forma, a la Direccién General de Normatividad de Ja SEP.

Coordinar el registro en ¢l sistema, de las altas y bajas de los beneficiarios de Becas de
Apoyo a la Prictica Intensiva y Servicio Social, para enviar el informe bimestral de
becarios activos a la Direccién General de Normatividad de la SEP.
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Programar el c?lendario de pago de Becas de Apoyo a la Préctica Intensiva y Servicio
Social, v coordinarse con los habilitados de los Centros Regionales de Educacién Normal
de Bacalar y Felipe Carrillo Puerto, para que ¢l pago a los becarios sea oportuno.

Verificar que los comprobantes de pagos de Becas de Apoyo a la Préctica Intensiva y
Servicio Social que se entregan a los habilitados en cada municipio e instancia
correspondiente, sean debidamente lenados y respaldados, para transparentar los
recursos asignados a cada centro educativo.

Programar y dar seguimiento a la radicacién de los recursos financieros para el pago de
las Becas de los Programas Especificos, ante la Direccién de Finanzas.

Coordinar la recepcién vy comprobacién bimestral de las cantidades qué le son entregadas
2 los habilitados en cada municipio e instancia correspondiente, para el pago de las becas
de Apoyo a la Prictica Intensiva y Servicio Social; con la finalidad de llevar el registro y

control del gasto, tomando en cuenta las altas y bajas de alumnos durante el ciclo escolar
correspondiente.

Resguardar y entregar en su caso a la Direcci6n de Finanzas, las cantidades no cobradas
correspondientes al pago de becas, y elaborar a través de informes la conciliacién

correspondiente, para llevar €l registro del gasto de Becas de Apoyo a la Préctica
Intensiva y Servicio Social.

Elaborar y publicar la convocatoria del Programa de Becas Académicas correspondiente a
cada ciclo escolar, a m4s tardar en el mes de mayo de cada afio.

Recepcionar y analizar los documentos de alumnos renovantes y de nuevo ingreso al
Programa de Becas Académicas, para validar que se cumpla con los lineamientos
establecidos en la convocatoria. '

Elaborar y hacer Ilegar la constancia de asignacién del becario, al padre o tutor en su caso,

para dar por terminado el proceso de seleccién de becarios del Programa de Becas
Académicas.

Anpalizar en coordinacién con las autoridades de los niveles educativos de educacién
bésica y media superior, la deteccién de alumnos que por su situacién econbmica y
geogrifica necesiten la beca de transporte (bicicletas), de tal forma que Ia seleccién se
realice de manera transparente.

Coordinarse con el Departamento de Servicios Generales del organismo, para la
distribucién del Programa de becas de transporte en Jos municipios de la entidad.

Recepcionar, analizar y dictaminar las solicitudes de becas comisién que presente el
personal docente del Organismo, a través de la Direccién de Recursos Humanos.

Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual del 4rea a 1a cual se encuentra
adscrito.

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

Blaborar el informe sobre los avances en las metas programadas del drea 2 su cargo.
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XXI.  Informar y auxiliar a sus superiores dentro del 4mbito de su competencia sobre las
funciones y comisiones que se le deleguen o encomienden.

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

XXIM.  Actualizar permanentemente los registros y la documentacién para el proceso de entrega-
recepceion de la administracion estatal.
XXIV. Las demds que le confieran otras disposiciones legales o encomienden expresamente
Sus superiores.
13  Coordinacién General de Vinculacién, Desarrolle y Participacién Social
Objetivo:

Planear, organizar y coordinar diversas acciones que contribuyan a la mejora de los procesos y
servicios de Ja institucién y a fomentar los vinculos interinstitucionales v con la sociedad.

Funciones:

L

VI

Proponer las politicas y programas que, con base en el an4lisis de la informacién arrojada

por el sistema de evaluaci6n, permitarn elevar la calidad educativa y el aprovechamiento
escolar.

Coordinar y dirigir la aplicaci6n de las politicas educativas y programas propuestos, asi
como los demas sistemas que inciden en la funcién social educativa a cargo del
organismo.

Coadyuvar en el seguimiento y atencién de los acuerdos tomados en el seno del érgano
de gobierno.

Promover y coordinar la celebracién de convenios con instituciones publicas y
organjsmos no gubernamentales, nacionales o internacionales, para el intercambio de
politicas, lineamientos y estrategias de gestién institucional.

Promover acciones y programas que propicien la participacién activa de padres de familia,
autoridades educativas, personal docente y alumnos en el quehacer educativo.

Coordinar los proyectos de manuales administrativos, asi como la propuesta de
modificaciones a la estructura orgéuica, para su presentacién ante la H. Junta Directiva.

Autorizar la propuesta de acciones a realizar para la implementacién del Sistema de
Gestién de la Calidad en el organismo.

Supervisar la aplicacién de procesos administrativos eficientes, que permitan ejercer con
excelencia, los servicios administrativos que proporciona el Organismo.

Promover el desarrollo de la institucién mediante el impulso de la cultura organizacional,
la mejora de los procesos v la elaboracién de manuales administrativos.
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X.  Autorizar los planes Y programas de capacitacién, actualizacién y desarrollo del personal

del organismo, que respondan a las necesidades institucionales y permitan ampliar sus

oportunidades de formacién.
XL Analizar y validar los informes que presenten las Direcciones adscritas a la Coordinacién.
XIL.  Coordinar y validar el Programa Operativo Anual del 4rea a su cargo para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.
XL

Promover la cultura de rendici6n de cuentas para dar transparencia a todos los actos de
gestién efectuados en el 4rea a su cargo.

XIV.  Gestionar los recursos humanos, materiales

y financieros necesarios para el éptimo
funcionamiento de las 4reas bajo su cargo.

XV.  Participar en reuniones de trabajo, eventos

v/o firma de convenios que por acuerdo
delegue o encomiende el Director General.

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

XVIL.  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 despacho de
los asuntos relevantes de las dreas a su cargo.

XV  Supervisar la actualizacién de los registros y la documentacién para el proceso de
entrega-recepcion de la administracién estatal.

XIX. Las demss que le confieran otras disposiciones legales o encomiende expresamente el
" Director General.

1.3.1 Direccién de Vinculacién y Politica Educativa
Objetivo:

Establecer e implementar acciones de cooperacién entre el Organismo y los sectores piblico,
privado y social en beneficio de la comunidad educativa, as{ como propiciar la alineacién de
dichas acciones a las politicas y programas sectoriales en materia de educacién.

Funciones:

I Coadyuvar en el andlisis de los resultados de la informacién educativa, generados por la
Direccién de Evaluacién Educativa y la Direccién de Planeacién, para alentar mejores
vinculos entre la investigacién, innovacién de politicas y practicas educativas.

1. Participar en la propuesta de lineas de acci6n, estrategias y criterios técnicos de politica
educativa, tomando como referencia las necesidades y prioridades gue se presenten en la

entidad. %
A
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Recabar la informacién necesaria para el disefio e integraci6én de informes presentados al
6rgano de gobierno del organismo, zsi como los que requiera el titular del mismo y
trnarlos a su jefe inmediato superior para lo conducente.

Propiciar la cooperacién con instituciones y organismos estatales, federales e
internacionales, para aprovechar los programas y recursos gue ofrecen en el dmbito
educativo, a través de las comisiones mixtas de cooperacién educativa-cultural, con los
paises que México mantiene relaciones diplomaticas.

Promover proyectos innovadores para facilitar la firma de convenios con instituciones u
organismos pacionales y/o internacionales.

Promover la participacién del organismo en ferias educativas nacionales e internacionales

para dar a conocer los programas consolidados y que est4n teniendo gran impacto en el
guehacer educativo.

Coordinar el seguimiento de los acuerdos y compromisos emanados de los convenios
firmados por el Organismo.

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 éptimo 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 juptas 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; asi como acordar el despacho
de los asuntos relevantes de las 4reas a su cargo.

Proporcionar a Ja Unidad de Enlace para la Transparencia y Acceso a la Informacién
Piblica del Organismo, la informacién que ésta requiera, dentro del dmbito de
competencia del drea, con motivo de una solicitud o con relacién a la informacién de
caracter 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-recepeién de la administracién estatal.

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

77
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1.3.1.0.1 Departamento de Vinculacién
Objetivo:

_Propicigr el fortalecimiento de relaciones intersectoriales a través de la cooperacién  con
mstanclas municipales, estatales, federales e Internacionales, para fomentar el intercambio de

conocimientos y experiencias, por medio de programas estratégicos en apoyo a la comunidad
educativa.

Funciones:

I Mantener comunicacién con las diversas instituciones y oOrganismos municipales,

estatales, federales e internacionales para aprovechar los programas y recursos que se
ofrecen en el 4&mbito educativo.

Integrar una base de datos de los programas pertinentes que implementa el organismo,
para mantener la comunicacién con las diversas instituciones ¥y organismos

internacionales, que propicie la interaccién y cooperacién en beneficio de la comunidad
educativa.

Analizar los programas y proyectos que presentan las instituciones de Ios tres niveles de
gobierno, para implementar aquellos que sean en beneficio de la comunidad educativa.

Integrar y actualizar el calendario de las ferias educativas a desarrollarse en e} paisoenel

extranjero para promover la participacién del organismo en algunas de ellas y conocer
programas innovadores que pudieran adaptarse a la institucién.

Dar seguimiento a los acuerdos y compromisos emanados de los convenios firmados para
conocer sus alcances y desarrollo en el sistema educativo.

VI Integrar la informacién para facilitar la firma de convenios de los programas y proyectos

celebrados por el Organismo con autoridades de los tres miveles de gobierno e
internacionales.

VIL  Promover las convocatorias que emanen de los diferentes 6rganos de gobierno federal,

estatal y municipal, relativas a concursos infantiles sobre temas como transparencia,
turismo, derechos humanos, ecologia, cultura, entre otros.

VIL  Integrer la informacién necesaria para los informes que se presenten al érgano de

gobierno del Organismo.

IX. 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.

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.
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Integrar la informacién requerida por 1a Unidad de Enlace para la Transparencia y Acceso
a la Informacién Piibi

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

Actualizar permanentemente los registros

' ¥ la documentaci6n para el proceso de entrega-
recepcion de la administraci6n estatal,
Las demds que le confieran otras disposiciones legales o enc

_ omienden expresamente
sus superiores.

1.3.2 Direccién de Desarrollo Institacional

Objetivo:

Contribuir al desarrollo y la mejora del desempefio de la institucién, mediante la 1nstrumentacién
¥ coordinacién de acciones que permitan fortalecer el servicio educativo.

Funciones:

L Coordinar las actividades que se deriven de la elaboracién y/o actualizacién de los
manuales administrativos del Organjsmo. s

I Coordinar conjuntamente con las 4reas involucradas del organismo las actividades de
andlisis, modificacién y/o ajuste a la estructura Orgénica.

I Presentar-al Coordinador General del 4rea, los proyectos de manuales administrativos, as{
como la propuesta de modificaciones a la estructura orgémica, para los trdmites
correspondientes ante las instancias respectivas.

IV.  Dar seguimiento a las acciones necesarias para la implantacién y mejora continua del
Sistema de Gestién de la Calidad del Organismo.

V. Coordinar las propuestas de los procesos y acuerdos de revisién del Sistema de Gestién
de la Calidad, que se deriven en el pleno del Comité de Alta Direccién de la Calidad.

VL Informar al Coordinador General del 4rea, el estado de las acciones preventivas y
correctivas emanadas de la practica de las auditorfas al Sistema de Gestién de la Calidad,

VL.  Supervisar la operacién de las actividades derivadas del Programa Anual de Capacitacién
para el personal administrativo y directive del organismo, con el propésito de conservar
el orden y la congruencia en la planeacién, disefio e imparticién de cursos con los
objetivos institucionales. :

VIIL  Coordinar la elaboracién del Programa Operativo Anual del drea 2 su cargo para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

IX.  Validar los informes que presenten las diversas 4reas que conforman la Direccidén de
Desarrollo Institucional.

X.

Presentar los informes que le sean requeridos por la Coordinacién General del 4rea.
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XII.

XIIL

XIV.

XV.

XVL

XVIL

XVIIL

Proporcionar a la Unidad de Ep
Piblica del Organismo, Ia informacién
competencia del drea, con motiv
carécter obligatorio que estipule la ley en la materia.

Coordinar, controlar Y supervisar los recurso

asignados al drea a su cargo, para lograr un 6ptimo funcionamiento de Ja misma.

Participar en reuniones de trabajo,
deleguen o encomienden sus superiores.

Convocar a reuniones y/o juntas de trab
institucionales.

Supervisar el cumplimiento
Anual del drea a su cargo.

lace para la Transparencia y Acceso a Ja Informacién
que €sta requiera, dentro del 4mbito de
¢ de una solicitud o con relacién a la informacién de

$ humanos, materiales y financieros
eventos y/o firma de convenios que por acuerdo

ajo para el cumplimento de los objetivos

Yy avance de las metas establecidas en e} Programa Operativo

Informar y auxiliar 2 sus superiores dentro del 4mbito de su competencia sobre las

funciones y comisiones que se le delegn
de los asuntos relevantes de las 4reas a su cargo.

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

€n o0 encomienden; asi como acordar e] despacho

y la documentacién para

Las demds que le confieran otras disposiciones legales o encomienden expresamente sus

superiores.

1.3.2.0.1 Coordinacién de Administracién de la Calidad Institucional

Objetivo:

Contribuir al fortalecimiento del organismo a través de la implementacién de un Sistema de

Gestién de Calidad, que permita atender las necesidades y expectativas de los usuarios.

Funciones:

I.

Coordinar con las diferentes 4reas del organismo la integracién del diagnéstico de
necesidades y expectativas de los usuarios internos y externos en la prestacién de los

servicios educativos.

Determinar los estdndares de servicio para el adecuado funcionamiento del Sistema de

Gestién de la Calidad del organismo.

Difundir las disposiciones que en materia de calidad se expidan al personal adscrito al

Organismo y orientar en su aplicacién.

Coordinar la actualizacién del Sistema de Gestién de Ja Calidad para garantizar la mejora

continua en la prestacién de los servicios educativos.

Coordinar la elaboracién y actualizacién del Manual de Calidad del organismo.
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VL Coordinar la implementacién de las auditorfas al Sistema de Gestién de Calidad,
verificar que cumplan con las hormas, requisitos y lineamientos requeridos e integrar los
Ieportes correspondientes.

VIL. Coordinar con las 4reas del organismo, la identificacién, documentacién ¥, en su caso, el
redisefio de los procesos clave Yy Ge apoyo de las mismas.

VI  Establecer las acciones que fomenten una cultura de calidad en el quehacer del
Organismo.

IX.  Presentar al titular de la Direccién de Desarrollo Institucional, las necesidades de
capacitacién y actualizacién del personal adscrito a su 4rea, para fortalecer el Sisterna de
Gestién de la Calidad (SGO).

X.  Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual del drea a la cual se encuentra
adscrito.

X1 Participar en las reuniones y juntas de trabajo, proponiendo soluciones y/o acciones de
mejora.

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

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

XIV.  Integrar la informacién 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.

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

XVI.  Las demés que le confieran otras disposiciones legales © encomienden expresamente
Sus superiores.

1.3.2.0.2 Coordinacién de Anélisis Organizacional

Objetivo:

Fortalecer el desempefio organizacional a través de la integracién de los manuales

administrativos y la actalizacin de la estructura orgénica para evitar la duplicidad y dispersién
de funciones. '

Funciones:

L

IL

Coordinar conjuntamente con las 4reas involucradas, la elaboracién y actualizacién de los
manuales de organizacién y procedimientos del organismo.

Revisar peri6dicamente la estructura organizacional y funcional del organismo, as{ como
analizar las modificaciones que soliciten las distintas unidades administrativas.
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I Proponer al titular de la Direccién de Desarrollo Institucional, las modificaciones y
ajustes a la estructura derivadas del analisis de la misma.

IV.  Canalizar 2 las 4reas gjecutoras las propuestas de manuales administrativos y las
modificaciones a la estructura para su validacién.

V. Turmar al titular de la Direccién de Desarrollo Institucional los proyectos de manuales

administrativos, as{ como las propuestas de disefio o actualizacién de la Estructura, para
los trdmites ante las instancias correspondientes.

VL Integrar en coordinacién con las dreas correspondientes, la informacién requerida para la

dictaminacién de la estructura del organismo.

VIL.  Elaborar los informes que Je sean requeridos por el director del 4rea.

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

IX.  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.

X1 Informar y auxiliar a sus superiores dentro del dmbito de su competencia sobre las

funciones y comisiones que se le deleguen o encomienden.

XII.  Integrar la informacién requerida por la Unidad de Enlace para Ia Transparencia v Acceso

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

XIIX.  Actualizar permanentemente los registros ¥ la documentacién para el proceso de entrega-
recepcion de Ja administracién estatal.

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

1.3.2.0.3 Departamento de Capacitacién y Seguimiento al Sistema Estatal de
Capacitacién para la Educacién

Objetivo:

Fortalecer e incrementar las competencias laborales del personal de apoyo a la educacién bésica,
con base en el diagnéstico de necesidades de capacitacién y del Programa Anual de
Capacitacién acorde a los objetivos del Organismo.

Funciones:

I, Coordinar la integracién del diagn6stico de necesidades de capacitacién y actualizacién
del personal de apoyo a la educacién bésica, con las diversas dreas del organismo
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II.  Elaborar, coordinar y dar seguimiento aj desarrollo del Programa Anual de Capacitacién
del personal de apoyo a la educacién bésica del Organismo.

II.  Presentar, al Titular de la Direccién de Desarrollo Institucional el Programa Anual de
Capacitaci6n del personal de apoyo a la educacién para su aprobacién.

IV, Actualizar el directorio de instituciones- y/o personas fisicas que sirvan de apoyo en la
asesoria y capacitacién para realizar las actividades de] Programa Anual de Capacitacién,
dirigido al personal de apoyo a la educacién bAsica.

V.  Gestionar la contratacién de servicios de asesorfa y capacitacién -ante las Areas
correspondientes para cumplir con el Programa Anual de Capacitacién.

VL x Coordinar acciones para dar atencion a los programas complementarios de capacitacién
del personal de apoyo a la educacién bésica.

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

VII.  Participar en Jas reuniones Y juntas de trabajo, proponiendo soluciones y/o acciones de
mejora.

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

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

XL Integrar la informaci6n requerida por l2 Unidad de Enlace para la Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica, segtn lo que marque la ley, a solicitud expresa de sus
superiores,

X1 Actualizar permanentemente los registros y la documentaci6n para el proceso de entrega-
recepci6n de la administracién estatal.
XOL  Las dem4s que le confieran otras disposiciones legales o encomienden expresamente
sus superiores.
1.3.3 Direccién de Apoyo a la Participacién Social
Objetivo:

Promover e impulsar la participacién de la sociedad en apoyo a la educacién bdsica con
programas que fortalezcan la relacién escuela-comunidad, faciliten el proceso ensefianza-
aprendizaje y mejoren la calidad de la educacidn.

Funciones:

L

Coordinar, dirigir, supervisar y evaluar programas y proyectos, que cubran las demandas

y necesidades, que emanen de los Consejos de Participacion Social, Escolar, Municipal y
Estatal.

Supervisar y asesorar a los integrantes de la comunidad escolar acerca del adecuado
funcionamiento de los Consejos Escolares y de las asociaciones de padres de familia de
los planteles de educacién bsica en el Estado. '
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VL

VIL

VIIL

XL

XII.

XIV.

XVL

XVIL

XVIL

Proporcionar el apoyo y asesoria necesarios a los Cons
Social en la Educacién, para su instalacién
participaci6n ciudadana.

ejos Municipales de Participacién
Yy operacién, a fin de promover una mayor

Capacitar y actualizar a directores, maestros y padres de familia, para que a través de los
Consejos Escolares Municipales y Estatales de Participacién Social en la Educacién, se

formulen proyectos orientados a promover la calidad de los procesos educativos y el
cumplimiento del reglamento vigente.

Implementar acciones y programas que propicien la activa participacion ¥ colaboracién
de padres de familia, alumnos Y autoridades educativas a fin de alcanzar los objetivos
educacionales establecidos y elevar la calidad de la educacién.

Lograr la participacién de la comunidad escolar y autoridades de la Jocalidad en acciones

de proteccién civil y emergencia escolar, apoyando la difusién de las acciones
preventivas.

Gestionar, captar v canalizar a las instituciones Bancarias correspondientes los recursos
financieros, provenientes de dependencias, instituciones y/o organismos piblicos y
privados, para el funcionamiento y desarrollo de los programas establecidos en el Area.

Participar en coordinacién con las 4reas educativas, en la ejecucién de los programas
disefiados para fomentar en los educandos, maestros y poblacién en general, su

participacién en el conocimiento, desarrollo y fortalecimiento de los valores culturales,
locales, regionales y nacionales.

Fomentar la educacién ambiental en todas las escuelas a través de talleres y visitas
guiadas a los Parques Eco turfsticos y a sitios de interés cultural del Estado.

Vincular y coordinar los Programas interinstitucionales en el quehacer educativo con la
finalidad de contribuir a la formacién integral de los educandos.

Promover el Programa de Rescate de Experiencias con la participacién de maestros
Jubilados, mediante actividades educativas, recreativas y de superacién personal.

Asesorar y tramitar Jas solicitudes de registros autorales ante el Instituto Nacional de
Derecho de Autor dependiente de la SEP.

Coordinar y dirigir los programas sociales y de apoyo a la educacién basica incorporados
a la Direccién.

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 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 ¥ avance de las metas establecidas en el Programa Operativo
Anual del 4rea a su cargo.
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XIX.  Informar y auxiliar a sus superiores dentro del 4mbito de su competencia sobre las
funciones Yy comisiones que se le deleguen o encomienden; asi como acordar e] despacho
de los asuntos relevantes de Iag areas a su cargo.

XX.  Proporcionar a la Unidad de Enlace para la Transparencia y Acceso a la Informacién

informacién que ésta requiera, dentro del 4mbito de
tivo de una solicitud o con relacién a la informacién de
cardeter obligatorio que estipule la ley en la materia.

XXI.  Coordinar y vigilar que se mantengan actualizados los registros y la documentacién para

el proceso de eéntrega-recepcion de la administracin estatal.

posiciones legales o encomienden expresamente
$us superiores.

14 Coordinacién General de Planeacién

Objetivo:

12, los planes, programas, presupuestos y proyectos a
corto, mediano y largo plazo de la Instituci6n, de conformidad con los planes de desarrollo
Nacional, Estatal y del propio Organismo.

Funciones:

L Evaluar, integrar y proponer, en forma conjunta con

las Coordinaciones Académica,
Administracién y Finanzas, Vinculacién, Desarrollo y P

articipacién Social y, Evaluacién
Educativa Anslisis de Informacién, Evaluacién y Politica Educativa, acciones de
planeacién, programacién, presupuestacion, evaluacién, seguimiento y estadistica de los
diferentes proyectos y programas de los diversos niveles y modalidades que ofrecen los
servicios educativos del Organismo.

0. Concentrar, proponer Y gestionar ante la  Direccién General y las dreas estatales y
federales competentes el Programa Operativo Anual, del Presupuesto Global Anual, yel
Programa de Inversiones del Sector; as{ como las metas anuales de los programas
respectivos del Organismo.

518

Coordinar 1a reprogramacién del presupuesto autorizado, en
previo dictamen del titular del Organismo y en su caso, efectu
se estimen necesarias para las prioridades del mismo.

un marco participativo,
ar las modificaciones que

IV.  Planear, coordinar, gestionar y establecer, en acuerdo con las Direcciones Generales,
Coordinaciones Generales, Instancias Federales, Estatales, Municipales u otros
Organismos programas de inversién para la ampliaci6n, sustitucién, consolidacién,
creacién y ubicacién de planteles escolares de los distintos niveles del sector educativo.

V. Coordinar, promover y dar seguimiento conjuntamente con la Coordinacién General de
Evaluacién Educativa, Becas y Sistemas, los sistemas de informacién relacionados con
la planeacién, programacién, control escolar, becas y estadistica de los centros escolares,
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VIL

VIIL

e

XL

XIL.

XIIL

XIV.

XV.

XVIL

XVIIL

XVIILL

XIX.

asi como con los procesos de evaluacién educativa de todos los niveles y evaluacién
institucional.

Proponer, en coordinacién con las 4reas competentes del Organismo, normas para la
acreditacion, registro y certificacién de los conocimientos adquiridos a través de los
Servicios Educativos; asi como difundir dicha normatividad y verificar su cumplimiento.

Proponer, aplicar y supervisar las normas y politicas del Organismo, en materia de
autorizacién y reconocimiento de validez oficial de estudios de planteles educativos
particulares; as{ como de revalidacién y equivalencia de estudios.

Controlar y supervisar los servicios educativos que imparten los particulares autorizados,
reconocidos o registrados ante los Servicios Educativos de Quintana Roo ¥, €N su caso
revocar y/o retirar la autorizaci6n o reconocimiento de validez oficial de estudios.

Supervisar el cumplimiento de la Ley de Profesiones del Estado de Quintana Roo.

Implementar medidas de coordinacién que permitan estandarizar las normas relativas al
gjercicio profesional, en todo el estado.

Elaborar anualmente la programacion detallada del Organismo, principalmente en
educacién bésica, considerando las estadfsticas y resultados de las inscripciones de cada
ciclo escolar, a fin de garantizar Ia atencién a la demanda.

Difundir previa antorizacién de la Direccién General, las estadisticas relativas al sector
educativo.

Coordinar, planear, desarrollar y mantener actualizados los diagnésticos educativos,

mediante acciones de micro planeacién, a efecto de atender oportuna y pertinentemente la
problemdtica detectada los servicios educativos.

Elaborar los informes que deba rendir el Titular del Organismo a las 4reas

correspondientes de la Administracién Pdblica, conforme a disposiciones y reglamentos
vigentes.

Establecer trabajo conjunto con la Coordinacién de Evaluacién Educativa Becas y
Sistemas, Andlisis de Informacién, Evaluacién y Politica Educativa para analizar los
resultados de la evaluacién de proyectos, programas, planes del Organismo y tomar
decisiones en cuanto a las medidas correctivas de los mismos. '

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas y
actividades encomendadas a la Coordinacién General y las dreas a su cargo

Informar, periédicamente a la Direccién General, los avances y resultados obtenidos v,
€n su caso, la problematica o situaciones que pudiesen afectar el adecuado cumplimientc

de funciones y programas asignados, proponiendo medidas que estime pertinentes a
través de la rendicién de cuentas.

Proponer al titular del Organismo, los proyectos de iniciativas de leyes, reglamentos,
decretos, acuerdos, estudios y programas que en el 4mbito de su competencia, que
coadyuven a elevar la eficiencia y eficacia de su gestibn.

Proporcionar asesorfa e informacién que en asuntos de su competencia, le requiera el
titular del Organismo y, por imstrucciones de éste, a las demds dependencias y

111

—



P

MANUAL DE ORGANIZACION

XXI.

XXI1.

XXIV.

XXVL

XXVIL

XXVIIL

XXIX.

XXX.

XXX

XXX

XXXIIL

XXXIV.

organismos de la Administracién Piblica Estatal y Paraestatal, asi como a las
dependencias federales que lo soliciten. '

Mantener una comunicacién permanente entre las diferentes Coordinaciones Generales y

dreas de apoyo, que permita un mejor funcionarniento en la toma de decisiones para la
resolucién de problemas.

Suscribir los documentos correspondientes, de conformidad, a las facultades de

legadas
autorizadas o que le correspondan por suplencia.

Autorizar y validar, certificados, titulos, diplomas o grados otorgados en el Ambito de su
competencia,

Dirigir y coordinar el Comité de Proteccién Civil del Organismo, promoviendo la
participacién activa de las diferentes unidades administrativas que lo integran,
procurando que exista una representacién en cada instalacién educativa y de servicios.

Coordinar, supervisar y evaluar conforme a las normas, politicas y lineamjentos del
Organismo, las tareas que realicen las Unidades de Servicios Educativos Municipales

pertenecientes al Organismo, conforme a las atmbuciones y funciones que les sean
conferidas.

Acordar, con los titulares de las 4reas a su cargo, los asu

ntos de sus respectivas
competencias.

Intervenir en los casos identificados de centros escolares que no cuenten con autorizacién
Teconocimiento o registro por parte de la SEQ, de conformidad con la normatividad

aplicable en vigor. Mantener informada a la sociedad sobre todos los centros educativos
que cuenten con autorizacién o reconocimisnto.

)

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 Optimo
funcionamniento de las 4reas bajo su cargo.

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

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

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

funciones y comisiones que le delegue o encomiende; asi como acordar el despacho de
los asuntos relevantes de las dreas a su cargo. '

Promover la cultura de rendicién de cuentas para dar transparencia a todos los actos de
gestién efectuados en el 4rea a su cargo.

Supervisar la actualizacién de los registros y la documentacién para el proceso de
entrega-recepeitn de la administracién estatal.

Las demis que le confieran otras disposiciones legales o encomiende expresamente el
Director General.
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1.4.0.1 Coordinacién Técnica

Objetivo:

Fungir como un 4rea de apoyo

que permita dar atenci6n y seguimiento a los asuntos y acciones

relevantes de la Coordinacién General de Planeacién.

Funciones:

I

I

IIL

VL

VIL

VIIL

XL

Coordinar los programas, proyectos y acciones de las Unidades de Servicios Educativos
Municipales del Organismo, para el adecuado desarrollo de sus funciones.

Solicitar y actualizar Ios avances de gestién de las Unidades de Servicios Educativos

municipales del Organismo, para informar al Coordinador General de Planeacién, de la
situacién que guarda cada una de ellas.

Mantener comunicacién constante con las Unidades Administrativas de Apoyo de los
Servicios Educativos Municipales del Organismo, asi como con las Entidades u
Organismos de la Administracién Poblica Estatal, Paraestatal y Federales, con el
proposito de que la informacién de tipo académico- administrativa que compete al avance
de los proyectos de cada regién este actualizada, evitando la duplicidad de funciones y el
uso inadecuado de recursos humanos, materiales y financieros que se destinen.

Representar al Coordinador General de Planeacién, ante el comité del FONDEN del
Estado, para presentar los informes de avances fisicos y financieros de la ejecucién de las
obras que se originen con recursos del mismo.

Recabar de las 4reas de la Coordinacién General de Planeacién, las necesidades de
desarrollo del personal vy enviarlas al Departamento de Capacitacién del Organismo, v
participar, cuando asf se requiera, en las reuniones en materia de formacién.

Apoyar las acciones en el seguimiento 2l Programa Operativo Anual de la Coordinacién

General de Planeacién y las 4reas que la conforman, verificando su cumplimiento en
apego al presupuesto autorizado.

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

Participar en las reuniones y juntas de tabajo, 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 ta Unidad de Enlace para la Transparencia y Acceso

a la Informacién Pdblica, segin lo que marque Ja ley, a solicitud expresa de sus
superiores.
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XL

Actualizar permanentemente los regis

tros y la documentacién para el proceso de entrega-
recepcion de la administracién estatal ‘

Las demds que le confieran otras dis

posiciones legales o encomienden expresamente
sus superiores.

1.4.1 Direccién de Planeacion

Objetivo:

Coordinar la elaboracién de la planeacién estratégica del O
programas y acciones que garanticen el cumplimiento de objetiv
de estadistica, con base en politicas, normas y lineamientos tanto

rganismo, el seguimiento de
os fijados, asi como el sistema
federales como estatales,

Funciones:

L

VL

VIL

Coordinar la elaboracién de los planes a corto y mediano plazo, con base en objetivos

institucionales, normatividad vigente, politicas y lineamientos que defina o instruya la
Coordinacién General de Planeacién.

Coordinar con las 4reas del Organismo, asf como, con los Organismos descentralizados,
autoridades municipales, docentes, padres de familia, entre otros, la elaboracién dej

programa de desarrollo educativo de la entidad en concordancia con el Plan Estatal de
Desarrollo y el Programa Nacional de Educacié6n.

Coordinar, en colaboracién con las diferentes dreas del Organismo, la integracién del
Programa Institucional del Organismo, en afinidad con el Plan Estatal de Desarrollo y el
Programa de Desarrollo del Sector, as{ como con el Programa Nacional de Educacién.

Dirigir y supervisar el funcionamiento del sistema de estadistica del Organismo, con base
a politicas, normas y lineamientos, federales ¥ estatales en respuesta a los requerimientos
y necesidades de las unidades administrativas que integran a la Institucién.

Analizar y fundamentar en coordinacién con el drea académica las modificaciones al
calendario escolar, conforme a lag necesidades locales, regionales v/o estatales.

Coordinar el diagnéstico de la problemdtica, desviaciones

y desequilibrios que afecten
los planes y programas en el 4mbito local, regional vy estatal.

Dirigir la actualizacién del padr6n de los planteles educativos, en sus diferentes tipos,
niveles y modalidades y generar los indicadores de educacion bisica y media.

Proponer en el 4mbito de su competencia y previa autorizacién de las autoridades
educativas, el intercambio de informacién, experiencia y demds elementos con las 4reas
involucradas en los procesos, proyectos, programas y planes que permitan elevar los

niveles de eficiencia y eficacia de los servicios educativos que se impartan en el Estado,
en sus diferentes tipos, niveles y modalidades.
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X1V,
XV.

XVL

XVIL

XVIIL

XIX.

XX.

XX

XXII.

XX

Promover y fortalecer relaciones de coordin
Administracién Piblica Federal y Estatal,
acervo informativo def Organismo.

acién y apoyo con las dependencias de 1a
con objeto de acmalizar e incrementar el

Promover intercambios de opinién entre las diferentes dependencias y organismos
inmersos en el quehacer educativo, para lograr un mej

jor nivel de servicio, asf como para
desarrollar, difundir y enriquecer los planes Y programas de estudio.

Mantener estrecha coordinacién y comunicacién con los subcomités sectoriales del
comité de planeacién del desarrollo del estado (COPLADE).

Coordinar con las 4reas del Organismo la programaci6n anual de proyectos estratégicos.
Coordinar la actualizacién del Sistema de Informacién Geogréfica Educativo (SIGE).
Coordinar la actualizacién de Ja cartografia educativa de 1a Entidad.

Coordinar la elaboracién del Programa Operativo Anual del area 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 ptimo 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 trab

ajo 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 supertores dentro del &mbito 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 dreas a su cargo.

Proporcionar a 12 Unidad de Enlace para la Transparencia y Acceso a la Informacién
Piblica del Organismo, la informacién que €sta requiera, dentro del &mbito de
competencia del 4rea, con motivo de una solicitud o con relacién a la informacién de
cardcter obligatorio que estipule 1 ley en 12 materia.

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

Las demés que le confieran otras disposiciones legales o encomienden expresamente
Sus superiores.
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14.1.0.1 Departamento de Planeacién
Objetivo:

Integrar y coadyuvar en la elaboracién de la planeaci6n de corto y mediano plazo del Organismo,

en base a diagnésticos v andlisis de los principales componentes del sector educativo, asi como
dar seguimiento al desarrollo de la planeacién.

Funciones:

I Elaborar e integrar el Programa Sectorial de Educacién de la entidad en concordancia
con el Plan Estatal de Desarrolio y el Programa Nacional de Educacién.

Il Elaborar el diagnéstico del sector educativo, para integrar Ia planeacién anual.

UL Elaborar e integrar el programa institucional del Organismo, en afinidad con el Plan
Estatal de Desarrollo y el Programa de Desarrollo del Sector, asi como con el Programa
Nacional de Educacién.

IV.  Proponer, al director de Planeaci6n actividades y estrategias para atender la problemdtica
del sector educativo e incorporarlas a la Programacién Anual.

V.

Integrar la programacién anual del Organismo trabajando en Coordinacién con log
Departamentos de Presupuesto y Evaluacién de la Gestién Institucional.

VL. Participar en el desarrollo de indicadores educativos y analizar el impacto de los mismos
en el sector.

VII.  Realizar estudios de proyeccién (anuales y a mediano plazo) y proponer modelos

matematicos para conocer y/o estimar la oferta y demanda de los servicios educativos
sobre el comportamiento de Ia matricula.

VI Dar seguimiento al Plan Estatal de Desarrollo en lo que corresponde al apartado de
Educacién, proporcionando la informacién necesaria a las instancias que correspondan.

IX.  Atender los compromisos adquiridos por el organismo que correspondan al departamento

en el pleno de los diferentes Consejos, Comités y demds instancias de planeacién y
coordinacién en las que participa.

X. Implementar las acciones y mecanismos definidos, que ayuden a controlar v dar

seguimiento al desarrollo de proyectos ¥y programas establecidos en las 4reas que integran
al Organismo.

XL Dar segnimiento a las estrategias para generar el intercambio de informacién con otras

Instituciones, con el propésito de elevar los niveles de eficiencia y eficacia del
Organismo.

X1 Participar en la elaboraci6n del Programa Operativo Anual del 4rea a la cual se encuentra
adscrito.

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

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

XVIL

XVIL

XVIIL

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

Integrar la informacién requerida por la Unidad de Enlace
a la Informacién Pabli
superiores.

para la Transparencia y Acceso
ca, segin lo que marque la ley, a solicitud expresa de sus

Actualizar permanentemente los registr

0s y la documentacién para el proceso de entrega-
recepcidn de la administracion estatal.

Las demds que le confieran otras disp

osiciones legales o encomienden expresamente
sus superiores.

14.1.0.2 Departamento de Estadistica

Objetivo:

Integrar, coadyuvar, sistematizar, controlar
genere en los centros de trabajo v la estadistic

y difundir la informacién estadistica educativa que se
2 de inicio y fin de curso con base en politicas,

normas y lineamientos tanto federales como estatales.

Funciones:

L

IL

VIL

Integrar la estadistica para la elaboracién de los

instruya la Direccién de Planeacién asi como, la
educativo.

planes a corto y mediano plazo que
elaboracion del diagnéstico del sector

Integrar la informacién estadistica requerida para la elaboracién de los programas de

desarrollo educativo de la entidad en concordancia con el Plan Estatal de Desarrollo yel
Programa Nacional de Educacién.

Actualizar el padrén de los planteles educativos, en sus diferent

es tipos, niveles y
modalidades y generar los indicadores de educacién bésica y media.

Apoyar las labores de planeacién, programacién, evaluacién, pagos v toma de decisiones
de las 4reas del Organismo.

Realizar las acciones de validacién
estadistica, vigilando el adecuado
lineamientos federales vy estatales.

y elaboracién de la programacién del sistema de
funcionamiento con base a politicas, normas y

Disefiar ¢ implementar los mecanismos para la elaboracién, impresién, distribucién,
recoleccién de los diferentes cuestionarios de los sistemas de informacién estadistica de
inicio y fin de cursos; asf como de inmuebles escolares y biblioteca.

Realizar y dar segnimijento 2 la captura electrénica de la informacién estadistica de inicio
y fin de cursos; de acuerdo a los tiempos establecidos, para entregar en tiempo y forma
los resultados estadisticos que intervienen en la toma de decisiones.
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XIL

XL

XV.

XVL

XVIL

XVIIL

XX

XX

XX1I.

XXTIL
XXTIV.

XXV,

Diseflar ¢ implementar los mecanismos, para la actualizacién permanente de los
Catalogos de Centro de Trabajo (CCT) y nomenclafura a planteles escolares.

Proponer y establecer sistemas de control para la revisién de resultados, respaldos
magnéticos de la informacién estadistica de los centros de trabajo y de inicio y fin de

cursos, asi como coordinar y mantener actualizada la integracién del archivo histérico
con la informaci6n de la estadistica basica del sector.

Elaborar y proporcionar Oportunamente el informe estadistico de inicio y fin de cursos

contenido en los archivos magnéticos, a la Direcci6n de Planeacién y Programacién de 1z
SEP.

Realizar y validar 1a integracién, andlisis y difusién de la informacién estadistica, para la
formulacién y fundamentacién de programas estratégicos.

Realizar las acciones de disefio, impresién, respaido, seguridad y control en el acceso,

proceso, difusién y publicacién de las estadisticas educativas, en coordinacién con las
areas involucradas de] sector educativo.

Proporcionar los servicios de asesorfa y consulta a los usuarios del Organismo que asi lo
requieran,

Integrar, jerarquizar y procesar la informacién necesaria para la elaboracién de
estadisticas, que fundamenten y faciliten las acciones de planeacién, programacién y
presupuestacion; asi como, los procesos de verificacién y toma de decisiones.

Generar la informacién estadistica necesaria

para la elaboracién de planes, programas y
proyectos del sector educativo.

Proporcionar al Departamento de Programacién la estadistica de inicio y fin de curso para
el proceso de inscripciones.

Proporcionar informacién estadistica a las Unidades de Servicios Educativos
Municipales del Organismo.

Mantener actualizado el Sisterna de Informacién Geografica Educativo (SIGE).
Mantener actualizada la cartografia educativa de 1a Entidad.

Mantener actualizada la informacién estadistic

a de los planes, programas ¥ proyectos
que apliquen en los Centros de Trabajo.

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

a la Informacién Publica, segin lo que marque Ja ley, a solicitud expresa de sus
superiores.
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XXVL

XXVIL

Actualizar permanentemente los registros
recepcion de la administracién estatal.

Las demds que le confieran otras disposiciones legales o enco
sus supertores.

1.4.2  Direccién de Programacién ¥ Presupuesto

Objetivo:

y la documentacién para el proceso de entrega-

mienden expresamente

Establecer de conformidad con las politicas y lineamientos emitidos por las autoridades
competentes, las bases y normas generales que se deberdn observar en la elaboracién de los
anteproyectos de presupuesto y su correlacién con los planes y programas institucionales.

Funciones:

L

I

IiL

VL
VIL

VIIL

Coordinar y supervisar la programacién de las preinscripciones e inscripciones de

preescolar, primaria y secundaria, detectando las necesidades del sector educativo.

Dirigir la elaboracién de estudios de factibilidad, en apoyo a la programacién detallada de
los servicios de educacién basica, tomando en cuenta los resultados de las inscripciones y
las solicitudes del Gobierno del Estado, del Consejo Municipal de Participacién Social en
la Educacién y de las autoridades de las diferentes localidades, a fin de garantizar la

atencion de todos los demandantes de educacién bdsica en el Estado.

Elaborar y gestionar para su aprobacién ¥ ejercicio, el Programa Anual y el Proyecto de
Presupuesto de Egresos del Organismo, asf como los programas de inversiones y de obra
publica, planes, programas y proyectos educativos especiales, previo consenso con las
diferentes unidades administrativas y por las politicas que sefiale la Direccién General del

Organismo.

Dar seguimiento al ejercicio presupuestal, correlaciondndolo con ¢l avance y resultado de
los planes, programas, proyectos y funciones del Organismo, por unidad administrativa
de competencia y en forma global, disefiando y proponiendo las medidas preventivas y/o
correctivas necesarias que coadyuven a garantizar el cumplimiento de los objetivos y

metas fijadas.

Validar y autorizar las modificaciones presupuestales que proceda aplicar entre planes,

programas y proyectos del Organismo.

Validar los programas compensatorios para el abatimiento al rezago educativo

Apoyar a los titulares de las unidades administrativas responsables de los programas,
sobre la forma de establecer sus objetivos, metas y acciones, asi como también sobre la

estimacién del presupuesto a su cargo.

Elaborar en coordinacién con las Direcciones del Organismo los informes de labores que

deba rendir el Coordinador General de Planeacién a la Direccién General.

119



Vo e b

501 e r e o

Quintana . Roo L

MANUAL DE ORGANZACION

XI.

XII.

XL

XIV.

XV.

XVL

XVIIL

XVIIL

XIX.

XX.

XXIL

XXIL

Fundamentar y proponer, en coordinacién con
modificaciones a la estructura, al calendario del presupuesto autorizado y a los techos
financieros asignados a las unidades administrativas, planes, programas y proyectos del

Organismo, con base a las prioridades y trascendencia de los mismos en el 4mbito
institucional

las unidades administrativas involucradas,

Evaluar, en el 4mbito de su competencia, el

fin de lograr un servicio eficaz y eficient
racionalizacién del gasto.

ejercicio del presupuesto autorizado, con el
e de los servicios educativos, asi como la

Fijar de conformidad con las politicas vy lineamientos establecidos por las autoridades
competentes y, previo acuerdo con la Coordinacién General de su adscripcién, las bases Nj
nomas generales que se deberdn observar en la elaboracién de los anteproyectos de
presupuesto y su correlacidn con los planes ¥ programas institucionales.

Validar los anteproyectos del
el Organismo verificando
al respecto v,

presupuesto de egresos de las diferentes 4reas que integran
que cumplan con las politicas, normas y lineamientos emitidos
©n su Caso solicitar y verificar las correcciones y adecuaciones necesarias.

Verificar, en coordinacién con el Director de Planeacién, la correlacién ¥ congruencia

entre los presupuestos solicitados, planes, programas y funciones, a desarrollar por cada
una de las 4reas y consolidarlos 2 nivel del Organismo.

Supervisar la elaboracién oportuna del anteprovecto de presupuesto del Organismo,
conforme a los planes y programas realizados en consenso con las diferentes 4reas.

Gestionar el anteproyecto de presupuesto ante las dreas comrespondientes o las que le
determine su superior para su an4lisis y autorizacién.

Comunicar a las diversas 4reas del Organismo el

presupuesto autorizado en sus niveles de
programa, partida y concepto del gasto.

Proponer los mecanismos necesarios para llevar a cabo el seguimiento y afectacién del

présupuesto autorizado en correlacién con los planes y programas previstos en el
Programa Anual.

Implementar mecanismos de comunicacién y coordinacién permanente con las 4dreas
competentes de la Coordinacién General de Administracién y Finanzas, con el objeto de
unificar criterios y toma de decisiones con respecto al presupuesto del Organismo.

Coadyuvar en las actividades de micro planeacién, a fin de elevar los niveles de
eficiencia de los servicios educativos en el Estado.

Supervisar ¢ implementar con base al seguimiento a la presupuestacién, la aplicacién de

medidas preventivas y/o correctivas para su cumplimiento en tiempo y forma conforme a
lo autorizado.

Supervisar y validar las modificaciones al presupuesto autorizado y a los techos
financieros de todas las 4reas segun las prioridades que se determinen.

Supervisar acciones y mecanismos de seguimiento y control que permitan conocer con
objetividad, precisién y oportunidad Jos resultados que deriven de la micro planeacién.
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XXIV.

XXV.

XXV

XXVIL

XXVIOL

Supervisar el desarrollo, registro y control de las modificaciones

para el presupuesto
autorizado, en coordinacién con Ja Direccién de Finanzas.

Coordinar las actividades relacionadas con 1
sector educativoe, asi como su evaluacién,
avances respectivos.

0$ programas de inversién autorizados para el
seguimiento e integracién de los informes de

Supervisar el registro, control y actualizaci6n de la programacién y resultados de las
preinscripciones e inscripciones en los planteles educativos de preescolar, primaria y

secundaria, en colaboracién con la Coordinacién General de Evaluaci6én Educativa, Becas
y Sistemas y las diferentes 4reas educativas.

Proponer anualmente ante el CONAEE las metas del programa compensatorio para la
atencion de zonas marginadas e indigenas de bajo desarrollo.

Coordinar 1a elaboracién del Programa Operativo Anual del 4rea a su cargo para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

Coordinar, controlar ¥ supervisar los recursos humanos, materiales y financieros
asignados al 4rea a su cargo, para lograr un éptimo funcionamiento de Ia 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 ¥ 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; asi 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
Piblica del Organismo, la informacién que ésta requiera, dentro del 4mbito de
competencia del 4rea, con motivo de unz 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 vy la documentacién para
el proceso de entrega-recepcion de 1a administracién estatal.

Las demds que le confieran otras disposiciones legales o encomienden expresamente

Sus superiores.
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1.4.2.0.1 Departaments de Programacisén
Objetivo:

Administrar, organizar v coordinar los procesos de programacién del nivel de educacién bésica
del Organismo, acorde a la normatividad y lineamientos establecidos por las autoridades Estatal
y Federal de] ramo.

Funciones:

> I Elaborar anualmente, el calendario &

¢ la programacién detallada de los servicios de
educacién bésica

— I Validar e integrar la programacién detallada de las 4reas de educacion bésica, fisica,
inicial, especial, centros de atencién psicopedagdgica en educacién preescolar vy
_ feconocimiento al desempefio docente con base al andlisis de la propuesta de necesidades

T de recursos humanos presentada por las dreas.
IL.  Organizar el proceso de las preinscripciones e inscripciones de los alumnos para los
— niveles de preescolar, primaria y secundaria, detectando las necesidades del sector
educativo, en los crecimientos de sus centros de trabajo para la consolidacién de los
servicios y la creacién de nuevos centros,

Mantener una comunicacién permanente con la Direccién de Recursos Humanos, con el
objeto de unificar criterios para la asignacién de personal a los centros de trabajo

-~ autorizados en la programacién detallade; asi como de los movimientos de personal
derivados de las reubicaciones y jubilaciones

o~ V. Proporcionar al Departamento de Estadistica, el

primer grado de educacién bésica para [a program
gratuitos.

nimero de alumnos inscritos en el
acién y entrega de los libros de texto

VI Validar las necesidades de sustitucién de recursos humanos en escuelas de njvel bésico
por licencias: médicas, prejubilaciones, gravidez, especiales, sindicales, cambios de
- actividad, defunciones, y becas comisién para que las vacantes sean cubiertas por

personal de la propia escuela o por contratacién de honorarios y turnarlas a] Director de
Programacién y Presupuesto para su autorizacion.

VIL  Analizar y validar la estructuracién O reestructuracién de las zomas escolares de

educacién bésica, derivado de los crecimientos naturales y/o expansiones de Ia poblacién
T escolar, propuesta por el 4rea educativa.

VIIL  Apoyar el proceso de programacién detallada con estudios e investigaciones de campo, a
— través de la micro planeacién, Que permitan tener una visién de la realidad educativa,

detectar problematicas y proponer alternativas de solucién pn las necesidades de Tecursos
humanos, infraestructura o nuevos centros de trabajo.

s IX.  Coordinarse con las Unidades de Servicios Educativos Mu icipales del Organismo, con

el objeto de analizar y proponer acciones de mejora para los groblemas que incidan en los
— procesos de programacién del sistema educative
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T X.
— X1,
- XIL
XTI

XIV.

) XV,
P XVI.
R XVIL
e XVIIL
e XIX.

» Para proporcionar informacién sobre
las necesidades de crecimiento de los centros de trabajo de educacién bésica.

Elaborar y/o actualizar anualmente e}
a la asignacién de las compensacione
del nivel de educacién primaria.

padr6n de docentes, que sirva para dar seguimiento
s de arraigo del maestro en ¢l medio rural e indigena

Vigilar la aplicacién de normas que emita la Direccién
Programacién y Presupuesto de la SEP en el
educaci6n basica.

General de Planeacion,
proceso de la programacién detallada de

Participar en 1a elaboracién de]

Programa Operativo Anual de] 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 req
a la Informacién Publ
superiores.

uerida por la Unidad de Enlace para la Transparencia vy Acceso
ica, segin lo que marque 13 ley, a solicitud expresa de sus

Actualizar permanentemente los registros
recepcifn de la administracién estatal.

Las demds que le confieran otras disposiciones legalesi o encomienden expresamente
Sus superiores,

¥ la documentacién para el proceso de entrega-

1.4.2.0.2 Departamento de Presupuesto

Objetivo:

Programar y presupuestar los recursos
operacion de los diferentes programa
ey administrativas: asf como identificar los
' autorizado del Organismo.

que se requieran para llevar a cabo la ejecucién y
S, PIOyeclos y procesos asignados a las unidades
avances o desviaciones en el ejercicio del presupuesto

e, Funciones:

L

Recibir, integrar, analizar y validar los anteproyectos de presupuesto de egresos de las
diferentes dreas del Organismo, en coordinacién con los departamentos de Planeacién y

Evaluacién de la Gesti6n Institucional, y en su caso solicitar las correcciones
correspondientes.

Elaborar el Proyecto de Presupuesto de Egresos del Programa Operativo Anual del
Organismo, para someterlo a aprobacién de la Junta Directiva, en cumplimiento con el
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