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VL

VIIL

XL

XIL

XL

X1V,

XV.

XVL

XVIIL

XIX.

articulo 59 de la Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Quintana Roo, y
posteriormente remitirlo a la Secretaria de Hacienda del Estado para lo conducente.

Integrar, validar y mantener actualizados los registros y bases de datos de los

presupuestos, asi como la calendarizacién de los techos financieros autorizados, para
cada una de las 4reas del Organismo.

Establecer criterios vy bases de célculo para la asignacién de

1 presupuesto por proyecto,
congruente con los planes y programas del Organismo.

Comunicar a las diversas dreas del Crganismo, 2 través de la Direccién de Programacién
y Presupuesto, el presupuesto autorizado por proyecto, concepto del gasto y partida.

Proponer los ajustes v modificaciones presupuestales, que procedan en los diversos
proyectos del Organismo.

Integrar anualmente el Cuestionario de Financiamiento Educativo Estatal, requerido por
la Secretaria de Educacién Publica.

Integrar los informes mensuales del avance del ejercicio presupuestal, requerido por la
Unidad de Control y Evaluacién Interna.

Evaluar, en coordinacién con el Departamento de Evaluacién de la Gestién Institucional,

el ejercicio del presupuesto autorizado con el objeto de eficientar los servicios y
racionalizar los gastos del Organismo.

Analizar el gjercicio del presupuesto ¥ proponer medidas correctivas cuando se detecten
posibles desviaciones de recursos; asi como, incumplimiento de metas.

Vigilar, en coordinacién con el Departamento de Planeacion, la correlacién ¥y congruencia
de los presupuestos con los planes y programas del Organismo.

Integrar, en coordinacién con el Departamento de Evaluacién de la Gestién Institucional,

las evaluaciones trimestrales requeridas por la Secretarfa de la Contralorfa del Gobierno
del Estado.

-Integrar los reportes trimestrales del sistema del formato tnico requerido por la Secretarfa

de Hacienda y Crédito Piblico

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

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

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

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

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

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

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

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

1.42.03 Departamento de Infraestructura Educativa

Objetivo:

Integrar el Programa de Inversién en Infraestructura Educativa para atender las necesidades

prioritarias de construccién, rehabilitacién v equi

bésico.

pamiento de los espacios educativos de nivel

Funciones:

L

VL

VIL

VIIL

Analizar y elaborar las propuestas de inversién anual, derivadas del crecimiento y
desarrollo de los planteles de educacién bésica; y turnarlas a su jefe inmediato para
someterlas a aprobacién del subcomité de Educacién del COPLADE.

Registrar y controlar la infraestructura educativa de nivel basico, espacios construidos,

mobiliario y equipo de las escuelas piblicas e inmuebles administrativos del Organismo;
asi como, mantener actualizado el inventario de los mismos.

Recepcionar de las instancias ejecutoras  los trabajos de construccién, ampliacién,

rehabilitacién y equipamiento que se efectdan en los planteles educativos y edificios
administrativos del Organismo.

Solicitar y gestionar la donacién de terrenos para la construccién de la infraestructura

educativa y verificar que estos cumplan con las condiciones apropiadas para el uso final
que se les tiene destinado.

Verificar al avance de los programas de inversién autorizados para el sector educativo;

asf como, coordinarse con el Departamento de Evaluacién de la Gestién Institucional,
para la integracién de informes respectivos.

Registrar, actualizar y administrar las obras de infraestructura educativa, dentro del
Sistema Estatal de Planeacién de Inversidn (SEPI).

Evaluar los proyectos de infraestructura para el subsector deporte, previa validacién de la

Direccién de Programacién y Presupuesto; asf como, verificar su implementacién y
avance correspondiente.

Llevar el control de las modificaciones del presupuesto, autorizadas en el programa de
inversion.

Dar seguimiento a las actividades relacionadas con programas de inversién autorizados

para el sector educativo en la entidad; as{ como, integrar la informacién en coordinacién
con los organismos responsables de su ejecucién.

Recibir y analizar de las 4reas educativas, organismos y autoridades municipales las
solicitudes de inversién que presenten y darles la respuesta correspondiente.
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XL Dar seguimiento al avance en la gjecucién de las obras de construccién, reparacién y
equipamiento de los edificios e instalaciones educativas; as{ como, informar a la
Direccién de Programacién y Presupuesto el avance de las mismas.

XII.  Coordinar acciones con el Departamento de Evaluacién de la Gestién Institucional, para
determinar los resultados e impacto de planes, programas y proyectos de infraestructura
educativa, verificando que vaya apegado al plan de desarrollo autorizado.

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

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

XV.  Elaborar el informe sobre 10s avances en lzs metas programadas del drea a su cargo.

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

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

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

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

1.43 Direccién de Profesiones y Servicios Escolares
Objetivo:

Regular el ejercicio profesional en el Estado, asi como coordinar las actividades de control
escolar, incorporacién, acreditacién, certificacién, revalidacién y equivalencias de estudios en

sus diferentes tipos, niveles y modalidades, conforme a la normatividad tanto federal como
estatal, vigente.

Funciones:

I Disefiar, emitir y aplicar con las 4reas competentes las normas y procedimientos para la -
expedicién de certificados, constancias, diplomas o titulos a quienes acrediten

conocimientos terminales en los diferentes niveles educativos, conforme a la
normatividad federal y estatal.

I Mantener actializado el padrén de educandos que cursen estudios en los planteles
educativos dependientes y/o incorporados en el Estado en sus diferentes tipos, niveles y
modalidades, correlaciondndolo con los datos estadisticos del Sistema Educativo Estatal.
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VL

VIL

VIIL

XL

XII.

XL

XIV.

XVIL

Proporcionar la informacién de la base de datos de los sistemas de control escolar z las

Direcciones de Sistemas, Proyectos Informéticos v Telecomunicaciones, Evaluacién
Educativa, Planeacién ¥, Programacién y Presupuesto.

Emitir las normas y lineamientos para el régimen de certificacién
constancias que acrediten los cursos de actualizacién
coordinacién con la Administracién Piblica Estatal.

Yy expedicion de
Yy capacitacién para el trabajo, en

Elaborar el procedimiento de solicitud de trémite de autorizacién y/o reconocimiento de

validez oficial de estudios para prestar servicios educativos en lo

s distintos tipos, niveles
vy modatidades.

Establecer, aplicar, supervisar y actualizar, en coordinacién con las dreas competentes del
Organismo, las normas, politicas y lineamientos, federales y estatales, que deberdn

observar los particulares en materia de autorizacién o reconocimiento de validez oficial
de estudios.

Coordinar las visitas de supervisién a las instituciones educativas particulares
autorizadas, reconocidas o registradas, asf como supervisar a las que ofrezcan servicios

educativos sin autorizacién o reconocimiento, pero que sea necesario contabilizarlas con
fines censales.

Concentrar, actualizar y difundir el padrén de instituciones educativas particulares con

autorizacién o reconocimiento de validez oficial de estudios, asi como aquellas que
Cuenten con el registro correspondiente.

Integrar, actualizar y controlar el Registro Estatal de Profesionistas y de Colegios de
Profesionistas.

Intervenir en el procedimiento de revocacién de los colegios de profesionistas, cuando
sea necesario, en los términos de las disposiciones aplicables.

Elaborar ¢ implementar el procedimiento de solicitud de trimite de registro de los
colegios de profesionistas.

Aplicar y supervisar el cumplimiento de }a Ley de Profesiones del Estado de Quintana
Roo.

Emitir, actualizar y evaluar las normas, politicas y lineamnientos en materia de
autorizacién de derechos de autor.

Coordinar ]a integracién del padrén de las academias, institutos y centros de capacitacién

para el trabajo, verificando su registro y vigencia de la documentacién correspondiente
que los acredite. ‘

Comunicar a las instituciones pdblicas y particulares las normas ¥y procedimientos

definidos, para la expedicién de certificados, diplomas, constancias o titulos de 1os
diferentes tipos y niveles educativos.

Supervisar y autorizar la expedicién de certificados de estudios o comprobantes de
calificaciones parciales, conforme a las normas y procedimientos establecidos por las
instancias federales y estatales, a los alumnos o piiblico en general que lo solicite.
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XVIIL

XIX.

XX.

XXIL.

XXIL

XXVL

XXVIL

XXVIIL

XXIX.

XXX.

XXXI.

Coordinar y supervisar las actividade
Estado, en los planteles oficiales
¥y procedimientos vigentes.

s de control escolar, para todos los niveles en el
y particulares incorporados, sobre la base de las normas

Integrar y actualizar
sistemas escolarizad
mismos.

los archivos relacionados a la escolaridad de los alumnos, de los
05 ¥ no escolarizados, efectuando la revisién y depuracién de los

Validar los exdmenes extraordinarios de
Educacién Secundaria, Media Su
cormrespondientes.

regularizacién, solicitados por planteles de
perior v Superior; asi como validar las constancias

Emitir los formatos de certificaci6n, titulacién y de apoyo, solicitados por los diferentes
tipos y niveles educativos en el Estado,

Validar los certificados de terminacién de estudios que presenten las escuelas particulares

incorporadas, en los diferentes tipos, niveles y modalidades, ast como Ilevar el registro de
los mismos en todz la entidad.

Gestionar ante la Direccién General de Profesiones de la SEP el registro de titulos

profesionales, diplomas de especialidad y grados académicos de maestria y doctorado,
con el fin de regularizar el ejercicio profesional en el Estado.

Supervisar y dar seguimiento en forma permanente a las modificaciones del marco
normativo relativo al ejercicio profesional en el Estado.

Gestionar y coadyuvar con la Direccién de Asuntos Juridicos todo lo relativo a la
solucién de querellas y denuncias de aquellos casos en que se incurra en conductas

delictivas e infracciones, previstas en Ja Ley reglamentaria del articulo 5° Constitucional
y la Ley de Profesiones del Estado de Quintana Roo.

Emitir dictdmenes de revalidacién ¥ equivalencia de estudios, a los alumnos que

realizaron estudios en el extranjero o que procedan de escuelas de educacién media
superior y superior del sistema educativo nacional, con diferentes planes de estudio.

Analizar y autorizar el registro de las solicitudes de incorporacién a particulares, para
poder impartir 1a educacién en todos los 1ipos, niveles y modalidades en el Estado.

Supervisar el cumplimiento de los calendarios y prioridades establecidas para procesar la

documentacién escolar y controlar la certificacién del sistema escolarizado Y no
escolarizado en la entidad,

Intervenir en el procedimiento de revocacién y/o retiro de autorizaci6n y reconocimiento
de validez oficial de estudios.

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.
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XXXIV.

XXXV,

XXXVL

XXXVIL

Convocar a reuniones v/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 Ie deleguen o encomienden; asi como acordar el despacho
de los asuntos relevantes de las dreas a su cargo.

Proporcionar a 1a 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
cardcter obligatorio que estipule Ja ley en la materia.

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

Las demés que le confieran otras disposiciones legales o encomien

den expresamente
Sus superiores.

1.4.3.0.1 Departamento de Registro de Profesiones

Objetivo:

Vigilar el ejercicio profesional en el estado de
de profesionistas del Estado.

Quintana Roo, en coordinacién con los colegios

Funciones:

L

Gestionar, ante la Direccién General de Profesiones de la SEP el registro de titulos
profesionales, grados académicos, diplomas de especialidad, y expedicién de duplicados
y reposiciones de cédulas profesionales a egresados de instituciones educativas de nivel
medio superior y superior que 1o soliciten, entre otros.

Estandarizar y actualizar el padrén de profesionistas con base en las necesidades de

informacién por rama y especialidad; asi como expedir las constancias del Registro
Estatal de Profesionistas correspondiente.

Elaborar y someter a aprobacién de las instancias competentes, las propuestas para

mantener actualizado el marco normativeo en relacién al ejercicio profesional en el estado
de Quintana Roo.

Actualizar y difundir las nomas y lineamientos; asi como las guias de procedimientos
del Departamento.

Establecer acciones que fomenten la participacién de los Colegios de Profesionistas, en la
vigilancia de la aplicacién de la Ley de Profesiones del Estado de Quintana Roo.
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VI

VIL

VIIL

XL

XIL

KL

XV.

XVL
XVIL

- XVIIL

~ XIV.

Coordinar el registro de profesionistas que hayan sido inhabilitados y/o personas que
hayan osteatado documentacién aplcrifa en el ejercicio de una profesién, asi como
proporcionar la informacién que al respecto demande la autoridad competente.

Registrar y validar la relacién de los estudiantes que finiquiten estudios de educacién
media superior y superior y que cuenten con el titulo y cedula profesional, con los datos
necesarios para su inscripeién en el Registro Estatal de Profesionistas.

Promover la integracién y consolidacién del registro a nivel Estatal y Federal, de los

colegios de profesionistas; asf como brindar asesorfas y mantener el padrén actualizado
de los mismos.

Promover con 6rganos gubernamentales e iniciativa privada, que las personas que

prestan sus servicios en los mismos se encuentren inscritas en el Registro Estatal de
Profesionistas.

Preparar y turnar a la Direccién de Asuntos Juridicos del Organismo, los expedientes
debidamente integrados, de documentos apocrifos detectados en el tramite de inscripcion
al Registro Estatal de Profesionistas, para realizar lo conducente.

Validar la legalidad en la expedicién de documentos oficiales de estudios profesionales y
proporcionar la informacién a quien la solicite.

Mantener actualizada la informacién sobre los requisitos y formatos de los diferentes

tramites y servicios que ofrece el Departamento y proporcionarle dicha informacién al
responsable de administrar la p4gina web.

Mantener estrecha coordinacién ¥y comunicacién con las Unidades de Servicios

Educativos Municipales del Organismo, para que se promueva Ia inscripeidn al Registro
Estatal de Profesionistas.

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 v/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, seglin lo que marque la ley, a solicitud expresa de sus
superiores. '

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

Las demds que le confieran otras disposiciones legales o encomienden expresamente
Sus superiores.
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1.4.3.0.2

Departamento de Control Escolar

Objetivo:

Proporcionar los servicios de administra
de los centros escolares

cién escolar a los alumnos, padres de familia, personal
Y a otras dreas del Organismo, de forma eficiente y oportuna, para

establecer procesos que permitan el trénsito transparente a los diferentes niveles educativos.

Funciones:

L

IL

VL

VIL

VIIL

Difundir las normas y procedimientos de administracién escolar, dictaminadas por la
Direccién General de Acreditacién, Incorporacién v Revalidacién de la Secretaria de
Educacién Pablica y por e} Organismo, para vigilar v facilitar su cumplimiento.

Supervisar y coordinar el cumplimiento de las normas y procedimientos de control
escolar, por parte de los supervisores, directores, docentes y administrativos en todos los
niveles de educaci6én bésica, normal y de instituciones de educacién media superior y
superior incorporadas a la Secretarfa de Educacién de Quintana Roo

Actualizar, difundir y vigilar el cumplimiento de las normas y procedimientos de control
escolar de educacién media superior y superior, con base a la normatividad expedida por
la SEP, para las instituciones incorporadas, a la Secretarfa de Educacién de Quintana Roo.

Elaborar y presentar el calendario anual de actividades de control escolar, para el
procesamiento de la documentacién escolar de los diferentes niveles de educacién bésica

normal y de instituciones de educacién media superior 'y superior incorporadas a la
Secretarfa de Educacién de Quintana Roo.

e

Proporcionar la informacién de la base de datos de los alumnos a las Direcciones de

Sistemas, Proyectos Informdticos y Telecomunicaciones, Evaluacién Educativa,
Planeacién y, Programacién v Presupuesto.

Integrar y proporcionar la informacién de la base de datos de los alumnos de educacién

bésica a la Direccién General de Acreditacién, Incorporacién y Revalidacién de la
Secretaria de Educacién Piblica.

Supervisar y controlar que se integre y actualice el historial académico de los alumnos de
educacién bésica, normal, de educacién media superior y superior incorporadas a la

Secretaria de Educacién de Quintana Roo, por parte de las escuelas, oficinas de servicios
regionales y oficinas centrales.

Validar, tramitar y, en su caso, expedir los certificados’ y comprobantes parciales de
estudio, conforme a las normas y procedimientos establecidos por las instancias federales
y estatales, solicitados por las instituciones educativas, en los diferentes tipos, niveles y
modalidades; asi como llevar el registro de 1os mismos en toda 12 entidad.

Brindar las facilidades a las escuelas de educacién basica y normal que asi lo requieran,
para que cuenten con los formatos oficiales de apoyo al control escolar.

Revisar y autorizar los exdmenes extraordinarios y de regularizaci6n, solicitados por las

instituciones educativas de los diferentes tipos, niveles y modalidades, ubicadas en el
Estado.
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XIV,

XV.

XVL

XVIL

XVIIL

XX.

Validar y registrar Titulos de egresados, que presenten las instituciones de educacién
media superior y superior, incorporadas a Ia Secretarfa de Educacién de Quintana Roo.

Distribuir y controlar los documentos y formas valoradas de educacién bésica y
educacién normal, sujetas a supervisién por parte de la Direccién General de
Acreditacion, Incorporaci6n y Revalidacién de la Secretarfa de Educaci6n Piblica.

Capacitar a las autoridades educativas y al personal administrativo de las instituciones de

educacién de los diferentes tipos, niveles y modalidades, en la operacién de los sistemas
de control escolar vigentes.

Realizar visitas, en coordinacién con el Departamento de Incorporacién, Revalidacién y

Equivalencias, a las instituciones educativas que imparten estudios sin autorizacién
expresa o reconocimiento de la autoridad educativa.

Mantener actualizada la informacién sobre los requisitos y formatos de los diferentes

trdmites y servicios que ofrece el Departamento y proporcionarle dicha informacién al
responsable de administrar la p4gina web.

Tumar a la Direccién de Asuntos Juridicos los documentos apéerifos que se detecten,
para realizar lo conducente.

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

Participar en las reuniones v 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 demds que le confieran otras disposiciones legales o encomienden expresamente
Sus superiores.
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143.03

Departamento de Incorporacién, Revalidacién ¥ Equivalencias

Objetivo:

Funciones:

L

VL

VIL

VIIIL

Coordinar y validar la informacién correspondiente al trdmite de Autorizacién o
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios, a los particulares interesados en impartir

estudios de educacién inicial, preescolar, primaria, secundaria, bachillerato, licenciatura,
especialidad, maestria y doctorado.

Recepcionar y validar los expedientes de solicitud de Incorporacién de escuelas
particulares y distribuirlos entre las dreas involucradas en el procedimiento de
Autorizacién o de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios, con la firalidad de

que estas dreas dictaminen favorables o no favorables, en cuanto al proyecto educativo
presentado por el interesado.

Proporcionar peri6édicamente la informacién estadistica a las Direcciones de Planeacién y

de Sistemas, Proyectos Informaticos y Telecomunicaciones, con el propoésito de
estandarizar los datos que se manejan en los informes.

Presentar para firma del Titular de Ia Secretaria de Educacién, los acuerdos de
Autorizacién o Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios (RVOE) que hayan
cumplido con todos los requisitos solicitados por la Institucién.

Integrar los dict4menes favorables o no favorables, correspondientes al procedimiento de
incorporacién de escuelas particulares,

para elaborar los acuerdos de incorporacién o
comunicar la no procedencia del mismo.

Proponer, difundir, cumplir y vigilar el cumplimiento de normas y lineamientos con base

a Ja normatividad expedida por la SEP y/o por la SEQ para el procedimiento de
incorporacién, revalidacién Y equivalencia.

Recepcionar las solicitudes y dictaminar y elaborar las resoluciones de revalidacién y
equivalencia de estdios, con base en los lineamientos del Acuerdo 286 de la SEP.

Elaborar programas de visitas a las escuelas particulares del Estado, con el propésito de
supervisar el cumplimiento al acuerdo de Autorizacién o Reconocimiento de Validez
Oficial de Estudios y atender los casos de instituciones educativas que impartan estudios
sin autorizacién expresa o reconocimiento de la Autoridad Educativa.

Tumnar a la Direccién de Asuntos Juridicos, los reportes de las instituciones educativas
particulares que no cumplan con lo establecido en el Acuerdo de incorporacién o

Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios otorgado, o incumplan con lo sefialado en
la normatividad en la materia.

133



AT

i,
ER

Rl v

atin
LM o e oo, S0t

Quintana /Roo .. -

MANUAL DE ORGANIZACION

X.

XL

X1

XIIL.

XIV.
XV.

XVL

XVIL

XVIIL

de Validez Oficial de Estudios.

Mantener actualizada la informacién sobre los requisitos y formatos de los diferentes

trdmites y servicios que ofrece el Departamento y proporcionarle dicha informacién
responsable de administrar la p4gina web.

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

Participar en las reuniones

Yy 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 &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 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-
recepcion de la administracién estatal.

Las demds que le confieran otras dis

posiciones legales o encomienden expresamente
Sus superiores.

1.4.4 Unidad de Servicios Educativos en Cozume}

Objetivo:

Descentralizar diversos trémites y servicios del Organismo, para satisfacer la demanda de los
usuarios del municipio de Cozumel.

Funciones:
L Coordinar las actividades que se realizan en las diferentes dreas de la Unidad a su cargo,
en apego a las normas y lineamientos establecidos por el Organismo.
IL.  Recepcionar, administrar y comprobar las radicaciones para la operacién de los programas
y proyectos del municipio de Cozumel.
II.  Vigilar la administracién de los recursos humanos, materiales y financieros asignados al
drea.
IV.  Llevar el conwrol del inventario de los bienes muebles e inmuebles asignados a la Unidad.
V.

Llevar el proceso de foto credencializacién del personal docente y de apoyo a la educacié B

que labora en el municipio de Cozumel. u
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XV.

XVL

XVIL
XVIIL

XIX.

XXIIL

Atender

las recomendaciones derivadas de las auditorfas practicadas en la Unidad a su
cargo.

Elaborar las constancias de servicios que solicite el personal del Organismo
municipio de Cozumel.

Efectuar el pago quincenal de los sueldos del personal del Organismo en el municipiolde
Cozumel.

Gestionar ante oficinas centrales los trimites de becas especiales de los alumnos de los
diferentes niveles educativos en Cozumel y efectuar el pago correspondiente.

Coordinar la distribucién de libros de texto, material did4ctico, mochilas escolares y
mobiliario en Cozume].

Coadyuvar con la Coordinacién Genera) de Planeacién en el proceso de preinscripciones e
inscripeiones de nivel bésico de cada ciclo escolar.

Coordinar 1a distribucién de los cuestionarios del Sistema de Informacién Estadistica de
Inicio y Fin de Curso en el municipio.

Establecer acciones de vinculacién dentro del 4mbito de su competencia, con las

autoridades locales e iniciativa privada, para la implementacién de los programas y
proyectos relacionados al sector educativo.

Recepcionar y dar seguimiento a las diferentes demandas y probleméticas educativas que
s¢ presenten en el municipio, canalizdndolas al 4rea de competencia e informar a las
autoridades correspondientes de 1a resolucién de las mismas.

Brindar apoyo logistico, para la realizacién de los eventos del sector educative en el
municipio de Cozumel.

Fungir como representante del Organismo ante los Comités Municipales de Proteccién
Civil en casos de contingencia ambiental y coordinar las acciones inherentes a la

disposicién de refugios en centros escolares, atendiendo las indicaciones de la
Coordinacién General de Planeacién.

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

Cumplir con las representaciones y comisiones que le sean asignadas a nombre del
Organismo.

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 &mbito 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, segiin 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.
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XXIV.  Las demss que le confieran otras disp:

osiciones legales o encomienden expresamente su
superiores. '

1.4.5 Unidad de Servicios Educativos en Felipe Carrillo Puerto
Objetivo:

Descentralizar diversos tramites ¥y servicios del

Organismo, para satisfacer la demanda de los usuarios del
municipio de Felipe Carrillo Puerto.

Funciones:

L Coordinar las actividades que se realizan en las diferentes 4reas de la Unidad a su cargo,
en apego a las normas y lineamientos establecidos por el Organismo.
I Recepcionar, administrar y comprobar

las radicaciones para la operacién de los
programas y proyectos de la zona centro.

0L Vigilar la administracién de los recursos humanos

drea. ’
IV.  Llevar el control del inventario de los bienes muebles e inmuebles asignados a la Uni
V.  Llevar el proceso de foto credencializacién del personal docente y de apoyo a
educaci6n que labora en el Organismo en la zona centro.
VL

Atender las recomendaciones derivadas de las auditorfas practicadas en la Unidad a su
cargo.

VIL.  Elaborar las constancias de servicios
municipio de Felipe Carrillo Puerto.

VI  Efectuar el pago quincenal de los sueldos del
Felipe Carrillo Puerto.

que solicite el personal del Organismo en el

personal del Organismo en el municipio de

IX.  Actualizar la informacién que debe ingresarse al Sistema Integral de Control Escolar para

Educacién Bésica (SICEEB) para los procesos de inscripeidn, acreditacién y certificacién
de los alumnos de educacién basica en la zona centro.

X.  Coordinar la recepcién, validacién e integracién de la documentacidn requerida para el

registro de titulos y cédulas profesionales, y realizar las gestiones necesarias a nivel
central.

XI.  Coordinar la distribucién de libros de texto, material didactico, mochilas escolares y
mobiliario en la zona centro del estado.

XII.  Coadyuvar con la Coordinacién General de Planeacion en el proceso de

preinscripciones
¢ inscripciones de nivel bésico de cada ciclo escolar.

XIM.  Coordinar la distribucién de los cuestionarios del Sistema de Informacién Estadistica de
Inicio y Fin de Curso en el municipio.
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XIV.  Establecer acciones de vinculacién dentro del 4mbito de su competencia, con las

autoridades locales e iniciativa privada, para la implementacién de los programas y
- proyectos relacionados al sector educativo,

XV.  Recepcionar y dar seguimniento a las diferentes demandas y problemdticas educativas que
S€ presenten en el municipio, canalizéndolas a] 4rea de competencia ¢ informar a las
o ‘ autoridades correspondientes de la resolucién de las mismas.

XVL  Fungir como representante del Organismo ante los Comités Municipales de Proteccién

Civil en casos de contingencia ambiental y coordinar las acciones inherentes a la

disposicién de refugios en centros escolares, atendiendo las indicaciones de 1la
Coordinacién General de Planeacidn.

XVIL.  Elaborar el Programa Operativo Anual del 4rea a su cargo para el cumplimiento de log
objetivos institucionales.

XVIOL.  Cumplir con las representaciones y comisiones que le sean asignadas a nombre \el

Organismo.
Sl XIX.  Participar en las reuniones ¥ Juntas de trabajo, proponiendo soluciones y/o acciones de
mejora.
e XX.  Elaborar el informe sobre Ios avances en las metas programadas del 4rea a su cargo.
XXI.  Informar y auxiliar a sus superiores dentro del &mbito de su competencia sobre las
-~ funciones y comisiones que se le deleguen o encomienden.
XXIL.  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
o superiores,

XXIII.  Actualizar pérmanentemente los registros v la documentacién para el proceso de entrega-
recepcifn de la administracién estatal.

XXIV. Las demss que le confieran otras disposiciones legales o encomienden expresamente
e Sus superiores.

1.4.6 Unidad de Servicios Educativos en Isla Mujeres
Objetivo:

— Descentralizar diversos trimites y servicios del Organismo, para satisfacer la demanda de los
o usuarios del municipio de Isla Mujeres.

- Funciones:

L Coordinar las actividades que se realizan en la Unidad a su cargo, en apego a las normas

P ¥ lineamientos establecidos por el Organismo.
IL  Recepcionar, administrar Y comprobar las radicaciones para la operacién de los
- programas y proyectos del municipic de Isla Mujeres.
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VL
VIL

VIIL

XL

XIIL.
XL
XIV.

XV.
XVL
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Llevar el control del inventario de los bienes muebles e inmuebles asignados a la Unidad.

Atender las recomendaciones derivadas de las auditorias practicadas en la Unidad 2 su
cargo.

Coordinar la distribucién de libros de texto, material di

déctico, mochilas escolares y
mobiliario en Isla Mujeres.

Coadyuvar con la Coordinacién General de Planeacién en el

proceso de preinscripciones
¢ Inscripciones de nivel bésico de cada ciclo escolar.

Coordinar la distribucién de los cuestionarios del Sistema de Informacién Estadistica de
Inicio y Fin de Curso en el municipio.

Establecer acciones de vinculaci6n dentro del 4mbito de su competencia, con las

autoridades locales e iniciativa privada, para la impiementacién de los programas y
proyectos relacionados al sector educativo.

Recepcionar y dar seguimiento a las diferentes demandas y problematicas educativas que

se presenten en el municipio, canalizdndolas al 4rea de competencia e informar a las
autoridades correspondientes de la resolucién de las mismas.

Brindar apoyo logistico, para la realizacién de los eventos del sector educativo en el
municipio de Isla Mujeres.

Fungir como representante del Organismo ante los Comités Municipales de Proteccién
Civil en casos de contingencia ambiental y coordinar las acciones inherentes a la

disposicién de refugios en centros escolares, atendiendo las indicaciones de la
Coordinacién General de Planeacién.

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

Cumplir con las representaciones y comisiones que le sean asignadas a nombre del
Organismo.

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

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

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

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

a la 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.
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1.4.7 Unidad de Servicios Educativos en José Maria Morelos

Descentralizar diversos trémites y servicios del Org
usuarios del municipio de José Maria Morelos.

Objetivo:

anismo, para satisfacer la demanda de los

Funciones:
I Coordinar las actividades que se realizan en la Unidad a su cargo, en apego a las normas

B y lineamientos establecidos por el Organismo.

II.  Recepcionar, administrar y comprobar las radicaciones para la operacién de los
programas y proyectos del municipio de José Maria Morelos.
IO.  Lievar el control del inventario de los bienes muebles e inmuebles asignados a la Unidad.
IV, Atender las recomendaciones derivadas de las auditorias practicadas en la Unidad a su
< cargo.
V.  Coordinar la distribucién de libros de texto, material didictico, mochilas escolares™y

- mobiliario en el municipio.

VL Coadyuvar con la Coordinacién General de Planeacién en el proceso de preinscripciones

- ¢ inscripciones de nivel bésico de cada ciclo escolar.

VIL.  Coordinar la distribucién de los cuestionarios del Sistemna de Informacién Estadistica de

- Inicio y Fin de Curso en el municipio.

VIII.  Establecer acciones de vinculacién dentro del dmbito de su competencia, con las
autoridades locales e iniciativa privada, para la implementacién de los programas y

- proyectos relacionados al sector educativo.

IX.  Recepcionar y dar seguimiento a las diferentes demandas y problemaéticas educativas que

- ¢ presenten en el municipio, canalizéndolas al 4rea de competencia e informar a las
autoridades comrespondientes de la resolucién de las mismas,

- X.  Brindar apoyo logistico, para la realizacién de los eventos del sector educativo en el
municipio de José Ma. Morelos.

N XL Fungir como representante del Organismo ante los Comités Municipales de Proteccién
Civil en casos de contingencia ambiental y coordinar las acciones inherentes a la
disposicién de refugios en centros escolares, atendiendo las indicaciones de ia

- Coordinacién General de Planeacién.

XII.  Elaborar el Programa Operativo Anual del 4rea a su cargo para el cumplimiento de los

_ objetivos institucionales.

K. Cumplir con las representaciones y comisiones que le sean asignadas a nombre del
Organismo.
T XIV.  Participar en las reuniones y juntas de trabajo, proponiendo soluciones y/o acciones de
' mejora.
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XV.  Elaborar el informe sobre los avances en las metas programadas del 4rea a su cargo.
XVL  Informar y auxiliar a sus superiores dentro del dmbito de su competencia sobre las
funciones y comisiones que se le deleguen o encomienden.

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

XVIOL  Actualizar permanentemente los registros y la documentacién para el proceso de entrega-
recepcitn de la administracién estaral.
XIX.  Las demis que le confieran otras disposiciones legales © encomienden expresamente
Sus superiores.
1.4.8 Unidad de Servicios Educativos en Léazaro Cardenas
Objetivo:

Descentralizar diversos tramites y servicios del Organ
usuarios del municipio de Lézaro Cérdenas.

ismo, para satisfacer la demanda de los

nidad a su cargo, en apego a las normas

para la operacién de los

ctico, mochilas escolares y

proceso de preinscripciones

su competencia, con las

roblemdticas educativas que
mpetencia e informar a las

Funciones:
L Coordinar lIas actividades que se realizan en la U
y lineamientos establecidos por el Organismo.
I Recepcionar, administrar y comprobar las radicaciones
programas y proyectos del municipio de Lizaro Cardenas.
Il Llevar el control del inventario de los bienes muebles e inmuebles asignados a la Unidad.
IV.  Atender las recomendaciones derivadas de las auditorias practicadas en la Unidad a su
cargo.
V. Coordinar la distribucién de libros de texto, material dida
mobiliario en el municipio.
VI Coadyuvar con la Coordinacién General de Planeacién en el
¢ inscripciones de nivel bésico de cada ciclo escolar.
VI Coordinar Ia distribucién de los cuestionarios del Sistema de Informacién Estadistica de
Inicio y Fin de Curso en el municipio.
VI Establecer acciones de vinculacién dentro del &mbito de
autoridades locales e iniciativa privada, para la implementacién de los programas y
proyectos relacionados al sector educativo.
IX.  Recepcionar y dar seguimiento a las diferentes demandas y p
se¢ presenten en el municipio, canalizéndolas al 4rea de co
autoridades correspondientes de la resolucién de las mismas.
X.  Brindar apoyo logfstico, para la realizacién de los eventos

municipio de Lizaro Cérdenas.

del sector educativo en el
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XL

XI.

XL

XIV.

XV.

XVL

XVIL

XVIIL

XIX.

Fungir como representante del Organismo ante los Comités Municipales de Proteccién

Civil en casos de contingencia ambiental y coordinar las acciones inherentes a la

disposicién de refugios en centros escolares, atendiendo las indicaciones de la
Coordinacién General de Planeacién.

Elaborar ¢] Programa O

perativo Anual del 4rea a su cargo para el cumplimiento de los
objetivos institucionales

Cumplir con las re

presentaciones y comisiones que le sean asignadas 2 nombre del
Organismo.

Participar en las reuniones y juntas de tr

abajo, proponiendo soluciones y/o acciones de
mejora,

Elaborar e] 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 re
a Ja Informacién Pabli
superiores.

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

Actualizar permanentemente Jos registros

y la documnentacién para el proceso de entrega-
recepeibn de la administracién estatal.

Las demds que le confieran otras dis

posiciones legales o encomienden expresamente
Sus superiores.

149 Unidad de Servicios Educativos de Solidaridad

Objetivo:

Descentralizar diversos trimites Y servicios del
usuarios de los municipios de Solidaridad y Tulem.

Organismo, para satisfacer la demanda de los

Funciones:
L Coordinar las actividades que se realizan en las diferentes 4reas de la Unidad a su cargo,
en apego a las normas y lineamientos establecidos por el Crganismo.
II.  Recepcionar, administrar ¥ comprobar las radicaciones para la operacién de los
programas y proyectos de Solidaridad y Tulum.
I Vigilar la administracién de los recursos humanoes, materiales y financieros asignados al
Area.
IV.  Llevar el control del inventario de los bienes muebles ¢ inmuebles asignados a la Unidad.
V.

Atender las recomendaciones derivadas de las auditorfas practicadas en la Unidad a su
cargo.

141




MANUAL DE ORGANIZACION

o XI.

XIV.

XV.

XVI
XVIL

XIX.

Tramitar ante las oficinas del Organismo en Chetumal y Canciin, las constancias de

servicios que solicite el personal adscrito 2] mismo.

Brindar apoyo logistico, para la realizacién de los evento
municipios de Solidaridad y Tulum.

Coordinar la distribucién de libros de teXto, material didéctico, mochilas escolares y
mobiliario en los municipios de Solidaridad y Tulum.

Coordinar la distribucién de los cuestionarios
Inicio y Fin de Curso en el municipio.

s del sector educativo en los

del Sistema de Informacién Estadistica de

Establecer acciones de vinculacién dentro del 4mb
autoridades locales e iniciativa privada,
proyectos relacionados al sector educativo.

ito de su competencia, con las
para la implementacién de los programas y

Recepcionar y dar seguimiento a las diferentes demandas y probleméticas educativas que

¢ presenten en el municipio, canalizéndolas al 4drea de competencia e informar a las
autoridades correspondientes de la resolucién de las mismas.

Fungir como representante del Organismo ante los Comités Municipales de Proteccién
Civil en casos de contingencia ambiental y coordinar las acciones inherentes a la

disposicién de refugios en centros escolares, atendiendo las indicaciones de la
Coordinacién General de Planeacién.

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

Cumplir con las representaciones y comisiones que le sean asignadas a nombre del
Organismo.

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 informaci6n 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.

Actualizar permanentemente los registros v 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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15  Coordinacién General de Administracién y Finanzas

- Objetivo:

. Administrar y controlar de acuerdo a las politicas, normas, lineamientos y demds sistemas v

procedimientos normativos, los recursos humanos materiales y financiercs, de las unidades
administrativas que integran el Organismo.

Funciones:

—— I Establecer previo acuerdo con el titular del Organismo las politicas, normas, lineamientos

y demds sistemas y procedimientos normativos, para la Sptima administracién de los
recursos humanos, materiales y financieros de las dreas que integran el mismo.

T Il Establecer y supervisar previa autorizacién del titular del Organismo, los sistemas:

financiero, administrativo, contable, de tesoreria y fiscalizaci6n, a fin de lograr el 6ptimo

— control, aplicacién, uso y comprobacién de los recursos financieros, humanos y
materiales del Organismo.

II.  Proponer, emitir y difundir las politicas, normas y lineamientos que regulen los planes,
T proyectos y programas del Organismo, asi como, la implantacién de medidas que
coadyuven a la simplificacién administrativa.
e IV.  Planear e implementar el Servicio Piblico de Carrera del Personal del Organismo, con
apego a los criterios normativos establecidos.
— V.  Supervisar en los términos de las disposiciones aplicables, el cormrecto y oportuno
ejercicio del presupuesto de egresos del Organismo.
VI

. Coordinar, evaluar v controlar la adquisicién de bienes muebles e inmuebles, as{ como la
T contratacién de servicios materiales y equipos, conforme a la normatividad vigente,

estableciendo programas consolidados que coadyuven en el ejercicio y racionalizacién
e del gasto.

VIL.  Establecer sisternas de control para la correcta administracién de los inventarios de bienes
_ muebles, inmuebles y del patrimonio del Organismo; asi como, promover, vigilar y
T proporcionar el adecuado mantenimiento de Ios mismos.
VII.  Atender conforme a la disponibilidad presupuestal autorizada, las necesidades
T administrativas de las dreas que integran el Organismo, de acuerdo con las politicas,
normas y lineamientos establecidos.
— X.

Participar en la suscripcién de los convenios y contratos de implicacién patrimonial o

actos de administracién, conforme a las politicas normas y lineamientos que dicte el
titular del Organismo.

X.  Coordinar las actividades relacionadas con la administracién, reclutamiento, seleceion,
contratacidn, cambio de situacién y desarrollo del personal al servicio del Organismo.

XI. Coordinar el sistema de registro y control del personal al servicio del Organismo; as{
como, realizar la actualizacién permanente y resolver, con base a las instrucciones del
R titular del Organismo, los asuntos y movimientos de los mismos.
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XII.

XI1I1.

XIV.

XV.

XVIL

XVIIL

XIX.

XXIL

XXIIL

XXIV.

Disefiar, proponer e implantar, conjuntamente con las ireas competentes, las estrategias y
mecanismos necesarios para realizar los cambios de adscripci6n del personal docente al
servicio del Organismo, conforme a 12 normatividad establecida, en vigor.

Coordinar, supervisar y evaluar la correcta
acorde a las normas y leyes vigentes en la
procedimientos, para la impresion y distrib
Organismo.

elaboracién de la némina y prestaciones,
materia y en su caso, proponer sistemas v
ucién de los pagos del personal adscrito a]

Aplicar, reducir y revocar las sanciones administrativas y laborales al personal del

Organismo, de conformidad con las condiciones generales de trabajo y demas
disposiciones legales aplicables.

Supervisar la aplicacidn de estimulos ¥y recompensas, previstos por la ley en la materia y
de las condiciones generales de trabajo.

Proponer al titular del Organismo, la designacién o remocién de representantes del
mismo, ante la comisién mixta de escalafén.

Coordinar las actividades de las Comisiones Estatales Mixtas de Escalafén y de Cambios
del Organismo.

Supervisar, en el 4mbito de los servicios educativos, el cumplimiento de las leyes

aplicables en términos de adquisiciones y obra publica, asi como de otras disposiciones
sobre la materia.

Autorizar de acuerdo a disponibilidad presupuestal lo necesario para el control,
suministro, conservacién, rehabilitacidn, reposicién y el buen uso de los TSCUrsos
materiales, a disposicion de las unidades administrativas,

Dirigir, verificar y evaluar el adecuado uso, aplicacién y destino de los recursos
humanos, materiales, financieros y tecnologicos del Organismo.

Coordinar las acciones necesarias para que la aplicacién de los recursos financieros del
Organismo, sea acorde a la normatividad establecida, y fungir como firma mancomunada
para la suscripcién de los cheques que se emitan.

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 periddicamente a la Direccién General de los avances y resultados obtenidos y,
€n su caso, de la problemitica o situaciones que pudiesen afectar el adecuado

cumplimiento de las funciones y programas asignados, proponiendo las medidas
correctivas que sean necesarias.

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

decretos, acuerdos, estudios y programas que en el ambito de su competencia, coadyuven
a elevar la eficiencia y eficacia de su gestion.

Proporcionar asesorfa e informacién que, en asuntos de su competencia, le requiera el
titular del Organismo v por instrucciones de este, a las demds dependencias y organismos

de la administracién publica estatal y paraestatal, asi como, a las dependencias federales
que lo soliciten
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XXVL

XXVIIL.
XXVIIL
XXIX.

XXX.

XXX1.

XXXIL

KXXIIL
XXXIV.

KXXV.
XXXVL

XXXVIL

XXX VIIL

XXXIX.

Mantener una comunicacién permanente con las diferentes coordinaciones generales y
areas de apoyo, que permita su mejor funcionamiento, evite la duplicidad de funciones y
el uso inadecuado de los recursos humanos, materiales y financieros asignados.

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

- autorizadas o que le correspondan por suplencia.

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

Proponer, en el ambito de su competencia, las normas, lineamientos, programas y
acciones, para el mejor funcionamiento de las areas desconcentradas del Organismo.

Coordinar y evaluar e! analisis y diagndstico de los diferentes procedimientos y flujos de
nformacion que en materia de administracién de recursos humanos se realicen, para
mejorar y hacer eficiente la elaboracién periddica de la némina.

Participar en las negociaciones salariales con las autoridades sindicales correspondientes,
proporcionando a las instancias del Organismo la informacién y elementos necesarios
que permitan salvaguardar Jos intereses del mismo, en términos de equidad y respeto
mutuo, realizando las recomendaciones que estimen pertinentes.

Atender los requerimientos de informacién que con motivo de las auditorias le sean
solicitados y vigilar que las areas a su cargo cumplan con la solventacién de las
observaciones y recomendaciones emitidas por los érganos de control correspondiente.

Coordinar y supervisar el cumplimiento de normas, politicas y lineamientos del Programa
de Carrera Magisterial.

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

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

Convocar a reuniones y/o juntas de trabajo parz el cumplimiento 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 4reas a su cargo.

Supervisar la actualizacidén de los registros y la documentacidén para el proceso de
entrega-recepcion de la administracién estatal.

Las demés que le confieran las disposiciones legales o le encomiende expresamente el
Director General.
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1.5.0.1

Unidad de Escalafén

Objetivo:

Realizar Jos procesos de ascensos escalafonarios
valoracién y dictamen del desempefio de los trabaja
con transparencia las plazas de ascenso vacantes,

y las permutas a través de la promocion,
dores de base del Organismo, a fin de asignar

Funciones:

L Vigilar, que se apliquen las normas y lineamientos correspondientes establecidos por las
autoridades federales y estatales de la Secretaria de Educacién Publica (SEP).

1. Promover y difundir los derechos escalafonarios de los trabajadores de base
pertenecientes al Organismo; asf como proporcionar asesor{a acerca de los trimites que
correspondan para participar en los procesos escalafonarios.

UL Publicar en tiempo los boletines de concurso para cubrir las plazas vacantes, definitivas o
provisionales.

IV.  Evaluar los expedientes de los interesados y asignar puntaje a los diferentes factores para
emitir anualmente los catdlogos escalafonarios.

V. Atender el desahogo de las inconformidades o impugnaciones que presenten los
trabajadores, derivado de los resultados de puntajes escalafonarios.

VL. Informar al titular del Organismo y ai titular de la Seccién 25 del SNTE, dentro del
término de quince dfas hébiles, la resolucién emitida en materia de ascensos y permutas
en plazas escalafonarias, para su debido cumplimiento.

VIL  Vigilar que los procesos escalafonarios se realicen en apego al Reglamento de Escalafén
de los Trabajadores al Servicio de la Secretaria de Educacién Piiblica y al Reglamento de
la Comisi6n Estatal Mixta de Escalafén.

VII.  Denunciar ante las autoridades del Organismo, las violaciones a las normas y
lineamientos establecidos, para los efectos legales correspondientes.

IX.  Gestionar ante las autoridades del Organismeo, la expedicién oportuna del Crédito
Escalafonario Anual de los trabajadores, de acuerdo con las normas vigentes.

X.  Establecer y vigilar los controles necesarios para el registro de asistencias de los
miembros de la comisién.

X1 Publicar en tiempo v forma la convocatoria para el examen de conocimientos dirigida a
los aspirantes al concurso de plazas escalafonarias de ascenso.

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

XM Participar en las reuniones y Juntas de trabajo, proponiendo soluciones y/o acciones de
Imnejora.
XIV.

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

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

XVIL  Actualizar permanentemente los registros y la documentacién para el proceso de entrega-
recepcién de la administracién estatal,
XVIL  Las demés que le confieran otras disposiciones legales o encomienden expresamente
sus superiores.
1.5.0.2 Coordinacién Técnica
Objetivo:
Fungir como apoyo para dar atencién Yy seguimiento a los asuntos y acciones inherentes a la
Coordinacién General de Administracién y Finanzas, asi como coordinar acciones con las

unidades administrativas del Organismo,

para mantener actualizado y en funcionamiento el

Sistema para la entrega-recepcion de los servidores piiblicos (SENTRE).

Funciones:

L

I

VI

VIL

VIIL

Coordinar las diferentes acciones relativas al proceso de entrega-recepci6n de las divers
unidades administrativas que conforman el Organismo.

Revisar y mantener actualizada la base de datos del Sistema de Entrega Recepci6
(SENTRE), efectuando periédicamente los precierres correspondientes.

Atender las diversas solicitudes de informacién que presente la Secretaria de la
Contraloria y el Archivo General del Gobierno del Estado.

Canalizar a las diferentes unidades administrativas del Organismo, las observaciones

emitidas por el Archivo General del Gobierno del Estado, vigilando que éstas procedan a
la solventacién de las mismas.

Difundir a las unidades administrativas del organismo, las normas y lineamientos que

emite la Secretaria de la Contraloria y el Archivo General del Gobiemo del Estado, para
el adecuado manejo del SENTRE.

Asesorar a las diversas unidades administrativas del organismo, sobre la operacién y

manejo del SENTRE, vigilando que cumplan en tiempe y forma con la entrega de la
informaci6n que se requiera.

Mantener constante comunicacién con la Secretaria de la Contraloria, el Archivo General

del Estado y el Organo de Control y Evaluaci6n Interna, para la adecuada operacién del
SENTRE.

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

X1IL

XL

XIV.,

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

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

Integrar la informacién requerida
a la Informacién Piblica, segi
superiores.

las

por }a Unidad de Enlace para la Transparencia y Acceso
n lo que marque la ley, a solicitud expresa de sus

Actualizar permanentemente los registros y la documentacién para ¢l proceso de en&eg <
recepcién de la administracién estatal.

Las demds que le confieran otras disp

osiciones legales o encomienden expresamernte
Sus superiores.

1.5.1 Direccién de Procesos de Nomina

Objetivo:

Coordinar, dirigir y administrar los servicios de procesamiento de la informacién relativos a la
emisién de la némina del personal del Organismo.

Funciones:

L

118

VI

Dirigir y coordinar las actividades de las dreas a su cargo, verificando el adecuado y
oportuno cumplimiento de los programas y proyectos encomendados, determinando su
impacto y participacién en las acciones de modernizacién, desconcentracién vy
stmplificacién de los procesos de administracién ¥y pago de remuneraciones al personal.

Disefiar e implantar los procedimientos de seguridad para el manejo de informacién yde
las formas valoradas.

Asesorar a las 4reas de trabajo vinculadas con la administracién de personal, en los
problemas y consultas que le efectien.

Proponer el disefio, desarrollo, pruebas e implantacién de mdédulos del sistema de
administracién de personal, informando peribdicamente de los avances que se tengan vy,

en su caso, Ja problemdtica, Situaciones o circunstancias que le impidan cumplir, en
tiempo y forma, con los objetivos fijados.

Proponer y coordinar los programas e capacitaci6n y actualizacién necesarios en su 4rea

para ¢l mejor uso y aprovechamiento de los recursos del sistema de administracién de
personal.

Coordinar el proceso de emisién de la némina para el pago de remuneraciones y

prestaciones al personal del Organismo, conjuntamente con la Direccién de Recursos
Humanos.
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X1

XIL

Xml.

XV.

XVL

XVIL.

XVIIL

XIX.

Establecer las prioridades de ejecucién de los

procesos de némina de acuerdo con las
necesidades y compromisos del Organismo

Supervisar el resguardo y custodia de la informaci

6n generada en los procesos de pagoy
remuneraciones al personal.

Dirigir y coordinar Ia actualizacién de los procesos en materia de administracién de

recursos humanos y en su caso, proponer la modernizacién y simplificacién de aquellos
que estime convenientes.

Participar en la elaboracién de los calendarios y programas de produccién del sistema de
Pagos, en coordinacién con las Direcciones de Recursos Humanos y Finanzas,
verificando que la recepcién de informacién, proceso y entrega de resultados, se realicen
conforme a las especificaciones, fechas ¥ compromisos establecidos.

Disefiar, fundamentar, promover e implantar politicas, normas y lineamientos que regirdn
el uso y aprovechamiento del sistema de administracién de personal.

Fundamentar la adquisicién, contratacién ¥y licenciamiento de equipos software y

Servicios, para el disefio, programacién y documentacién de la administracién de
recursos humanos.

Proponer a mediano y largo plazo el desarrollo, actualizacién del sistema de
administracién de personal considerando el mantenimiento respectivo y determinando su
impacto presupuestal, asi como sus beneficios, cobertura y alcance, correlacionados con
un programa institucional de desarrollo informético.

Coordinar sus actividades, con otras dependencias v entidades-de Ia administracién
plblica federal y estatal, asf como con Organismos publicos y privados que proporcionen

servicios de procesamiento electrénico de datos a efecto de intercambiar informacién y
asesoria relacionada con la administracién de personal.

Disefiar, implantar, evaluar y dar seguimiento a las politicas, normas y lineamientos, para
la operacién y consulta de la base de catos del Organismo.

Evaluar y autorizar el desarrollo de médulos del Sistema Integral de Administracién del
Personal y actividades en el 4&mbito de su competencia.

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

Coordinar, controlar y supervisar Ios 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 parz el cumplimento de los objetivos
institucionales.

Supervisar el cumplimiento y avance de las metas establecidas en e} Programa Operativo
Anual del 4rea a su cargo.
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XX1V,

XXV.

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

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

en; asi como acordar el despacho

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

Piiblica del

Organismo, la informacién que ésta requiera, dentro del 4ambito de

competencia del 4rea, con motivo de una solicitud o con relacién a la informaci6én 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 dis
Sus superiores.

1.5.1.0.1 Departamento de Procesamiento de Datos

Objetivo:

Proporcionar los servicios de procesamiento de la informacién
oportuna de la némina del personal del Organismo.

posiciones legales o encomienden expresamente

para la emisién correcta y

Funciones:

I Disefiar e implantar los procedimientos de seguridad para el manejo de informacién y de
las formas valoradas.

I.  Suscribir los documentos relativos al ejercicio de su funcién y aquellos gue le
correspondan por delegacién de facultades o suplencia del Director de Procesos de
Némina.

I0.  Realizar la emisién de archivos y reportes de la produccién de las néminas emitidas, para
el entero a los terceros institucionales.

IV.  Coordinarse con los departamentos de empleos y remuneraciones, de pagos y de control y
calidad del pago para solucionar incidencias de personal vy de remuneraciones de los
trabajadores del Organismo.

V.  Disefiar, desarrollar, probar e implantar Jos mdédulos del sistema de administracién de
personal. :

VI  Brindar y proporcionar a las dreas usuarias del Organismo, asesoria técnica y
administrativa sobre las actualizaciones al Sistema Integral de Administracién de
Personal en cumplimiento del marco normativo que o reguia.

VII.  Resguardar y custodiar la informacién generada en los procesos de pago y
remuneraciones al personal.
VI

Integrar los elementos técnico-normativos necesarios para dar un sustento a la

actualizacién y mantenimiento del Sistema Integral de Administracién de Personal.
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XL

XIIL

XIV.

XV,

XVL
XVIL

XIX.

XX.

Observar Ias politicas, normas yl

inearnientos, para la operacién y consulta de la base de
datos del personal del Organismo.

Procesar, validar e Imprimir las néminas ¥ los cheques para el pago de remuneraciones y

prestaciones del personal del Organismo, conforme al calendario y especificaciones
emitidas por la Direccién de Recurscs Humanos.

Evaluar el grado de obsolescencia de la informacién contenida en medios magnéticos asi
como ejercer la depuracién, control ¥ custodia correspondiente.

Elaborar y mantener actuzlizado el manual de procedimientos y médulos del Sistema
Integral de Administracién de Personal, complementando esta actividad con una
capacitacién integral para los usnarios de] mismo.

Verificar las condiciones éptimas que permitan un adecuado funcionamiento de los
equipos asignados para las funciones del Departamento.

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

Participar en las reuniones y juntas de trab

ajo, proponiendo soluciones y/o acciones de
mejora.

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

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

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

a la Informacién Publica, segin lo que marque Ia 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 dis

posiciones legales o encomienden expresamente
SUS superiores.

1.5.2 Direccién de Finanzas

Objetivo:

Dirigir y supervisar las acciones necesarias para que el ejercicio y la aplicacién de los recurs 5

financieros del Organismo se realicen ;
cumplir de manera oportuna con la rendicién de cuentas como parte de la cultura organizaciona !

Funciones:

L

. : . . {
con base en la normatividad aplicable vigente, asi como

Proponer y difundir la normatividad para regular las actividades de la administracién de

los recursos financieros, cuyo ejercicio y aplicacién corresponda a las unidades
administrativas del Organismo.
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jt8

A28

VIL

_ X1

XII.

XIILL

XIV.

XV,

XV

XVIL

S III.

Controlar los ingresos ¥ egresos, conforme a

las normas, politicas y lineamientos, que
establezca el Organismo. '

Difundir y supervisar que se cumpla la normatividad, para regular las actividades de la

administracién de los recursos financieros, cuyo ejercicio y aplicacién corresponda a las
unidades administrativas del Organismo.

Vigilar que el ejercicio y la aplicacién de los recursos financieros se realicen con base
los techos presupuestales autorizados conforme a la normatividad aplicable vigente.

Controlar y supervisar la planeacién financiera y las inversiomes de los recursos del
Organismo, conforme a la normatividad vigente en la materia. '

Verificar el estricto cumplimiento de las normas y procedimientos a que deba sujetarse

ejercicio del presupuesto v, en su caso, aplicar las medidas preventivas ¥/o correctl
necesarias para dichos efectos.

Dirigir y controlar las acciones necesarias para que se cumpla, oportuna v eficientemente
con las normas, lineamientos y demds requisitos establecidos en la normatividad vigente,
para llevar la contabilidad presupuestal, financiera y patrimonial del Organismo.

Supervisar que mantengan actualizados los registros contables, se emitan oportunamente
los estados financieros y demss informes internos, con el respectivo soporte documental.

Difundir y supervisar el cumplimiento de las normas de control, fiscalizacién y

evaluacién que determinen y emitan las instancias federales y estatales en la materia, as{
como las que genere el Organismo.

Verificar que toda la documentacién, para tramite, pago, registro y demds efectos de
comprobacién o justificacién, cumpla con los requisitos fiscales y especificos, conforme
a la normatividad vigente incluyendo los lineamientos ¥ requerimientos particulares del
Organismo y, en su caso, proporcionar los elementos suficientes para fincar
responsabilidades o rechazar las operaciones que no satisfagan dichos requisitos.

Controlar y supervisar el sistema de pagos del Organismo y fungir como firma
mancomunada, para ia suscripcién de los cheques que se emitan.

Supervisar la oportuna y correcta distribucién de los cheques de némina, recabando y
resguardando los comprobantes respectivos.

Supervisar los pagos via electrénica, validar las transferencias que se realicen a las
instituciones bancarias y verificar la correcta conciliacién de las mismas.

Supervisar la adecuada aplicacién de los recursos financieros, conforme a los planes,
programas y asignaciones autorizadas.

Gestionar, ante las instancias correspondientes,
autorizados del presupuesto de ingresos del Organismo.

la ministracién de los recursos

Vigilar el cumplimiento oportuno en la solventacién de las observaciones y
recomendaciones que se deriven de las auditorfas practicadas al Organismo.

Apoyar a las diferentes 4reas que integran al Organismo, sobre las consultas que en el
ambito de su competencia le soliciten,
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Coordinar Ia elaboracién del Programa Op

erativo Anual del 4rea a su cargo para el
cumplimiento de los objetivos institucionales

Coordinar, controlar Y supervisar los recursos humanos,
asignados al 4rea a su cargo, para lograr un 6ptimo funcionamie

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

materiales y financieros
nto de la misma.

XXL  Convocar a reuniones y/o juntas de trab

ajo para el cumplimento de los objetivgs
institucionales.

/

¥ avance de las metas establecidas en el Programa Operativo

\

XXII.  Informar y auxiliar a sus superiores dentro del 4mbito de su competencia sobre lds

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

XXIV.  Proporcionar a la Unidad de Enlace

XXIL  Supervisar el cumplimiento
Anual del 4rea a su cargo.

para la Transparencia y Acceso a la Informacién
Piblica del Organismo, la informacién que ésta requieraz, dentro del 4mbito de

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

XXV.  Coordinar y vigilar que se mantengan actualizados los registros y la documentacién para
el proceso de entrega-recepeion de la administracidn estatal.

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

1.5.2.0.1 Departamento de Tesoreria

Qbjetive:
Recepcionar vy

registrar los ingresos que por ley o convenio correspondan al Organismo, asf
como realizar los pagos de los diferentes documentos que afecten el presupuesto de egresos, en

funcién de los programas, proyectos, compromisos y disponibilidad de recursos financieros.

Funciones:

L Cumplir con las nommas y procedimientos establecidos, para la administracién de los

recursos financieros destinados a los programas y proyectos del Organismo.

=

Elaborar, registrar y realizar la entrega de cheques a los beneficiarios.

Tramitar los recursos programados de las aportaciones estatales y de los fondos y
programas federales de acuerdo a los convenios establecidos con 1a SEP.

IV, Administrar, conservar y custodiar las formas valoradas usadas para los pagos
autorizados que afecten el presupuesto de €gresos.
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V.

VL

VIL

VIIL

XL

XIL

XL

XIV.

XV.

XVI.

XVIL

XVIIL

XIX.

XXI.

XXIL

Aperturar las cuentas bancarias necesarias para el adecuado man
ejercicio que corresponda.

Realizar los pagos autorizados
funcién de la disponibilidad de recursos.

Efectuar la dispersi6n de los recursos, 2 las cuentas
servicios personales (habilitados, electrénicos y fisicos).

ejo de los programas del

que afecten el presupuesto de egresos del Organismo, en

que correspondan, para el pago de

Realizar las operaciones de inversién y retiro de recursos, del fondo del Estado de

Quintana Roo.

Conciliar mensualmente con el Departamento de Contabilidad, a efecto de registrar e

informar los mismos saldos bancarios, que se emiten en el estado financiero.

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

misma.

Realizar el pago de obligaciones, retenciones y demds rubros relacionados con la

sitnacién laboral de los trabajadores al servicio del Organismo.

Comprobar que los documentos para la elaboracién de cheques y depésitos cuenten con

el soporte necesario para que puedan ser procesados y liberados al beneficiario.

Entregar al Departamento de Contabilidad debidamente relacionada, los documentos

generados para la integraci6n de la cuenta piblica.

Integrar los informes financieros de los programas especiales, estipulados en los

convenios, para su envio a las autoridades de la SEP.

Entregar al Departamento de Contabilidad los reportes de 1Ngresos y egresos,
comrespondientes al mes ejercido, por cada una de las cuentas bancarias, para los fine

correspondientes.

Ejecutar la cancelacién de cheques de acuerdo al soporte que presente el beneficiario, o

por instrucciones de alguna de las 4reas del Organismo.

Realizar las conciliaciones bancarias y demds necesarias, que permitan conocer el estado

de las cuentas que se manejan en el Organismo.

Dar seguimiento a los requerimientos de informacién por motivos de auditorfa, asi como
documentar y dar respuesta a la solventacién de las observaciones y cumplimiento de las

recomendaciones, que en su caso se deriven en el 4mbito de competencia del 4rea.

Elaborar y presentar al titular de la Direccién de Finanzas, la informacién financiera

necesaria para la toma de decisiones,

Participar en Ia 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.
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XXTIV.

XXVI.

Informar y auxiliar a2 sus superiores dentro del ambito de su competencia sobre las

funciones y comisiones que se le deleguen o encomienden.

Integrar la informacién req
a la Informacién Pibl
superiores.

Actualizar permanentemente los registros
recepeién de la administracién estatal.

Las demds que le confieran otras dis
sus superiores,

1.5.2.0.2 Departamento de Control Presupuestal

uerida por la Unidad de Enlace para la Transparencia y Acceso
ica, segin lo gue marque la ley, a solicitud expresa de sus

y la documentacién para el proceso de entrega-

posiciones legales o encomienden expresamente

Objetivo:

Controlar el registro y la adecuada aplicacién del gasto con base al presupuesto autorizado del

Organismo.

Funciones:

L Validar que las solicitudes de pago que presenten las diversas 4reas del organismo,
cuenten con la disponibilidad presupuestal y s¢ apeguen a la normatividad aplicable.

. Mantener actualizado el registro del gasto ejercido, por concepto, partida y proyecto, con
el propésito de generar los reportes para llevar a cabo la conciliacién del cierre contable y
la integracién de los estados financieros.

Ol Elaborar, controlar y conciliar mensualmente los saidos no ejercidos y el estado del gasto
de cada proyecto con los Departamentos de Tesoreria y de Contabilidad, de tal forma
que pueda conocerse la disponibilidad inmediata de los recursos financieros con que
cuenta cada uno de éstos.

IV.  Elaborar y validar, en tiempo y forma, con el Departamento de Contabilidad, el cierre del
ejercicio fiscal, para presentarlo al titular de la Direccién de Finanzas.

V.  Informar periédicamente a la Direccién de Finanzas la resolucién de 1os asuntos que le
corresponden.

VI Dar seguimiento a los requerimientos de informacién por motivos de auditorfa, asf como
documentar y dar respuesta a la solventacién de las observaciones y cumplimiento de las
recomendaciones, que en su caso se¢ deriven en el 4&mbito de competencia del 4rea.

VIL  Elaborar los Informes Financieros de los Programas Federales con la finalidad de
determinar el gasto ejercido, asi como el reintegro de los recursos no gjercidos.
VIIL

Proponer y analizar en coordinacién con el Departamento de Proyectos Informdticos v
Telecomunicaciones, las innovaciones tecnolégicas que permitan en forma eficaz ¥

eficiente un mejor registro y control del gasto del Organismo.
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IX.

X

XL
XIL

XIII.

XIVv.

XV,

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/0 acciones de
mejora.

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

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

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

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

Actualizar permanentemente los registros

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

Las demés que le confieran otras disposiciones le

gales o encomijenden expresamente
sus superiores.

1.5.2.0.3 Departamento de Fiscalizacién

Objetivo:

Proporcionar la atencién eficiente y eficaz a los usuarios que presenten algin trdmite de pago,
vigilando que se cumpla con la normatividad vigente en materia de fiscalizacién.

Funciones:

I Validar y verificar el cumplimiento de las politicas, normas y lineamientos federales y
estatales, en materia de fiscalizacién, que deberén de observarse en el Organismo.

1. Compilar y difundir la normatividad vigente aplicable para trdmites, pagos, registros y
demds efectos de comprobacién o justificacién del gasto, incluyendo los lineamientos y
requerimientos particulares que emita el Organismo.

LI Recepcionar, validar y tramitar los documentos para los pagos a terceros institucionales
(proveedores y servicios personales); verificando que se cumpla la normatividad vigente
incluyendo los requisitos fiscales y administrativos.

IV.  Coordinar y operar el trdmite de documentos para el proceso de pago al personal del
Organismo (vidticos, pasajes, radicaciones a servicios regionales), verificando que se
cumpla con la normatividad vigente incluyendo los requisitos fiscales y administrativos.

V. Establecer controles que permitan dar seguimiento a la comprobacién oportuna de los
deudores diversos y pagos anticipados, con la finalidad de garantizar la recuperacién de
los adeudos.

VL

Elaborar y presentar, para su autorizaci6n, al titular de la Direccién de Finanzas la
programacién de pagos a proveedores
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VIIL

XI.

XIL

XL

XIV.

Dar seguimiento a los re
documentar y dar respue
recomendaciones, que e

querimientos de informacién por motivos de auditoria, asi como
sta a la solventacién de las observaciones y cumplimiento de las
1 8u caso se deriven en el 4mbito de competencia del 4rea.

Participar en la elaboracién del Programa

Operativo Anual del 4rea a la cual se encuentra
adscrito.

Participar en las reuniones y juntas de trab

ajo, proponiendo soluciones y/o acciones de
mejora,

Elaborar el informe sobre los 2vances en les 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 informaci6n req
a la Informacién Publi
superiores.

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

Actualizar permanentemente los registros

y 1a documentacién para el proceso de entrega-
recepcién de la administracién estatal.

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

1.5.2.0.4 Departamento de Contabilidad

Objetivo:

Generar ¢ integrar los registros contables del Organismo, de acuerdo a la normatividad aplicable,

de tal forma que se mantengan actualizados los estados financieros y se brinde veraz y
oportunamente la informacién que sea requerida.

Funciones:

L

IL

Coordinar y validar la elaboracién de los estados financieros, a través de las pdlizas de

ingresocs, egresos y diario, con los documentos de soporte correspondientes para conocer
y evaluar la situacién contable y patrimonial del Organismo.

Validar y proponer las modificaciones pertinentes en e} Sistema de Registro Contable del
Organismo, para mantener actualizada la informacién y proporcionar los registros
contables de manera oportuna a las instancias que lo requieran.

Coordinar y verificar el cumplimiento de las politicas, normas y lineamientos del aspecto
contable que determinen las instancias correspondientes, en cada una de las operaciones
que se realicen en el gjercicio del presupuesto del Organismo.

Integrar, controlar y mantener actualizado el catdlogo de cuentas del Organismo, para
realizar correctamente los diversos registros contables.
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U

VI

i

— VI

XL

XI1.
XL

XIV.

XV,
XVL

XVIL

—~ XIX.

Coordinar y validar e} registro contable
sobre las operaciones generadas
al sistema contable.

que proporcione el Departamento de Tesoreria,
por las diferentes 4reas de! Organismo, para integrarlas

Integrar, resguardar y custodiar los expedientes contables, para realizar los informes

programados y cumplir con Ja entrega oportuna de la cuenta piblica del Organismo ante

la autoridad correspondiente para su revisién y aprobacién.

Verificar que la clasificacién y codificacién de la documentacién comprobatoria de los

gastos realizados por el Organismo, se lleve de acuerdo a Ia normatividad establecida por
los Organos de Control.

Validar, revisar y conciliar con las diversas 4reas del Organismo, los saldos que resultan

de los registros contables del ejercicio fiscal. con la finalidad de emitir los estados
financieros correspondientes.

Informar al titular de la Direccién de Finanzas sobre el resumen de la situacién que
guarda el estado financiero, para contribuir en la oportuna toma de decisiones.

Elaborar informes detallados del resultado del ejercicio fiscal, que coadyuven a la toma

de decisiones del titular de la Direccién de Finanzas e instancias de control y evaluacién
interna

Dar seguimiento a los requerimientos de informacién por motivos de auditoria, asi como
documentar y dar respuesta a la solventacién de las observaciones y cumplimiento de las
recomendaciones, que en su caso se deriven en el &mbito de competencia del drea.

Recibir y registrar los ingresos y egresos propios de las escuelas en el Estado, de aquellas
que cuenten con ese tipo de operaciones, para mantenerlas actualizadas y controladas.

Elaborar y presentar ante el SAT de manera oportuna, la declaracién informativa del IVA
de proveedores y prestadores de servicios profesionales.

Vigilar que se cumpla con la rendicién de cuentas mensualmente, por fondos recibidos y

fondos entregados, y presentarlo al titular de la Direccién de Finanzas, para los fines
correspondientes.

Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual del 4rsa 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 Accesc

2 la Informacién Publica, segin lo que marque la ley, a solicitud expresa de sus
superiores.
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Actualizar permanentemente los registros
recepcién de la administracién estatal.

Las demds que le confieran otras dis
sus superiores.

1.5.2.0.5 Departamento de Pagos

Objetivo:

y la documentacién para el proceso de entrega.

posiciones legales o encomienden expresamen

Organizar, coordinar y controlar las acciones que permitan la adecuada distribucién y
comprobacién del pago de remuneraciones al personal del Organismo.

Funciones:

L

1L

VL

VIL
VIIL

XL

Actualizar y difundir las normas, lineamientos, politicas y reglas establecidas para
garantizar la adecuada distribucién del pago de la némina, en ventanilla y a través de

terceras personas (habilitados y/o apoderados legales).

Participar en la elaboracién del calendario anual de actividades para la operacién de
incidencias de personal, en coordinacién con la Direccién de Recursos Humanos yla
Direccién de Procesos de Némina, para articular las actividades de los procesos mutuos.

Vigilar que la recepcién y distribuci6én de cheques y néminas del personal se realice de

acuerdo con el calendario de procesos establecidos.

Informar al Departamento de Tesorerfa la dispersién de recursos para el pago de
remuneraciones al personal del Organismo, a fin de solicitar a las instituciones bancarias

la radicacién de recursos en las zonas regionales.

Llevar el control de los cheques de néminas recibidos y verificar que se lleve a cabo su

distribucién, para cumplir con lo establecido en el calendario de pagos programados.

Verificar que los pagos a terceras personas (habilitados y/o apoderados legales) se

realicen de acuerdo a los lineamientos establecidos por el Departamento.

Vigilar que la comprobacién del pago de némina se realice de manera oportuna.

Concentrar los cheques que no hayan sido cobrados o que no procedieron, y en

coordinacidn con las 4reas correspondientes efectuar su cancelacién.

Dar seguimiento a los requerimientos de informacién por motivos de auditorfa, asi como
documentar y dar respuesta a la solventacién de las observaciones y cumplimiento de las

recomendaciones, que en su caso se deriven en el &mbito de competiencia del 4rea.

Realizar y controlar los reintegros de pagos improcedentes, las retenciones de pensién
alimenticia y las que expresamente solicite la Direccién de Asuntos Juridicos y/o el

Departamento de Control y Calidad del Pago.

Vigilar que se tomen las medidas de seguridad necesarias para el manejo, guarda y

distribucién del pago.
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XII.  Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual del 4rea a la cual se encuentra
adscrito. '
XIII.  Participar en las reunjones Yy juntas de trabajo, proponiendo soluciones y/o acciones de ;
mejora. L
XIV.  Elaborar el informe sobre los avances en las metas programadas del 4rea a su cargo. T\j
XV. Informar y auxiliar a sus superiores dentro del 4mbito de su competencia sobre las
funciones y comisiones que se le deleguen o encomienden.
XVL  Integrar la informacién requerida por la Unidad de Enlace para la Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica, segin lo gue marque la ley, a solicitud expresa de sus
superiores.
XVIL  Actalizar permanentemente los registros y la documentacién para el proceso de entrega-
recepcion de la administracién estatal.
XVIIL.  Las demés que le confieran otras disposiciones legales o encomienden expresamente
Sus superiores.
1.5.3 Direccién de Recursos Humanos
Objetivo:

Coordinar las actividades relacionadas con la planeaci6n, administracién, reclutamiento,

seleccién, contratacién, ¥y cambio de situacién del personal adscrito al Organismo, en la
consecucién de los objetivos estratégicos.

Funciones:

I

1L
L

Supervisar el cumplimiento de las normas, politicas y procedimientos que regulen las
actividades de administracién de los recursos humanos en las diferentes unidades
administrativas que integran el Organismo.

Coordinar, desarrollar y operar el Sistema Piblico de Carrera del Organismo.

Coordinar y evaluar la administracién de los recursos humanos del Organismo, en
relacién con los objetivos, programas vy funciones institucionales.

Aplicar conforme al presupuesto . autorizado, las estructuras y montos d
remuneraciones del personal del Organismo, en apego a las politicas, no
lineamientos establecidos, asi como, propener las modificaciones a  dicha

remuneraciones y llevar el registro de las autorizadas calculando el impacto presupuesral
y financiero correspondiente.

Participar en las negociaciones sindicales correspondientes, proporcionando a las
instancias respectivas del Oreanismo la informacién y elementos necesarios, que
permitan salvaguardar los intereses del mismo, en términos de equidad y respeto mutuo,
efectuando las recomendaciones que estime pertinentes.
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VL

VIL

VIIL

IX.

XL

XIL.

XII1.

XIV.

XV.

XVL

XVIL

KVIIL

XIX.

Coordinar y supervisar las actividades de reclutamiento, selecci

on y contratacién de
personal.

Supervisar que el registro de personal y  otorgamiento de las prestaciones

correspondientes, se efectie conforme a la normatividad vigente y a los lineamientos
establecidos.

Supervisar el correcto y oportuno registre y control de las incidencias, y su impacto en
nomina de pago de remuneraciones y prestaciones del personal del Organismo.

Aportar la informacién y elementos que sean requeridos por las instancias
correspondientes para la fundamentacién de sanciones de caracter laboral, administrativo
0 de otra indole y en su caso, apoyar en su aplicacién.

Supervisar el cumplimiento de las normas, politicas v lineamientos del programa de
carrera magisterial.

Supervisar que se cumplan con las normas y lineamientos autorizados para regular las
actividades de administracién de los recursos humanos que sean requeridos por las
diferentes unidades administrativas del Organismo.

Implantar la aplicacion de politicas, normas y procedimientos que regularéan la seleccion,
contratacién, capacitacién, desarrello, funciones, obligaciones, prestaciones, sueldos y
salarios del personal del Organismo.

Supervisar que se mantengan actualizadas las plantillas de personal autorizadas por areas
y centros de trabajo.

Determinar el costo de las plantillas de personal autorizadas, considerando la totalidad de
los conceptos de pago de cada plaza.

Supervisar los tramites de nombramiento, promocidén, cese o rescisién de la relacidn
laboral del personal de base, confianza y de honorarios del Organismo.

Supervisar, controlar y validar el calculo y elaboracién de la noémina, emisién de cheques
respectivos, verificando que se hayan aplicado los descuentos correspondientes a las
incidencias registradas en el periodo o por acuerdos contractuales.

Instrumentar el apoyo administrativo, para cumplir con el marco legal establecido en

otorgamiento de premios, estimulos y recompensas al personal, por sus afios de servidi
ininterrumpido.

Aplicar la vigencia o prescripcion de derecho del personal del Organismo, para efec
el cobro de remuneraciones omitidas.

Supervisar que el personal que ingrese 2l servicio educativo, cumpla con los perfiles
requeridos para la plaza correspondiente.

Coordinar y supervisar que la bolsa de trabajo permanezca actualizada, para responder’
con oportunidad y calidad a los requerimientos de personal.

Participar en el disefio de los procedimientos que aseguren la oportuna asignaciéon del
personal directivo, docente y de apoyo vy asistencia a la educacion, cuando se requiera, asf
COIO Supervisar su operacion y actualizacion.
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XXIL

XX111.

XXIV.

XXVL

XXVIL

XXVIIL

XXIX.

XXXI.

XXX

XXX

XXXIV.

Autorizar las constancias solicitadas para el personal de la institucién en materia de
ingresos, antigiiedad, de no adeudos, etc.

Autorizar la vigencia al nombramiento, contratacién o incidencia, autorizando la fecha de
inicio v efectos.

Organizar el concurso estatal para la asignacién de plazas docentes, de acuerdo a la

convocatoria nacional que emita la SEP, con base en el Acuerdo Nacional Alianza por la
Calidad de la Educacion.

Supervisar, coordinar y controlar los movimientos de los fideicomisos Fondo de Apoyo al
Programa Especial de Financiamiento a la Vivienda para el Magisterio (FOVIMQRQO),
Programa de Tecnologias Educativas y de la Informacién para el Magisterio de
Educacion Basica (PROTEINQROO) y Programa de Fortalecimiento a la Supervisién

Escolar de Educacién Bésica como apoyo para la adquisicién de vehiculos
(FOVEHQROO).

Dar seguimiento a los requerimientos de informacion por motivos de auditoria, asi como
documentar y dar respuesta a la solventacion de las observaciones y cumplimiento de las
recomendaciones, que en su caso se deriven en el &mbito de competencia del 4rea.

Coordinar la elaboracion 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 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 Operatiy
Anual del area a su cargo.

Informar y auxiliar a sus superiores dentro del ambito de su competencia sobre (]

funciones y comisiones que se le deleguen o encomienden; asi como acordar ¢l despa
de los asuntos relevantes de las areas a su cargo.

Proporcionar a la Unidad de Enlace para la Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica del Organismo, la informacién que ésta requiera, dentro del ambito de
competencia del 4rea, con motivo de una solicitud o con relacion a la informacion de
caracter obligatorio que estipule la ley en la matenia.

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

Las demas que le confieran otras disposiciones legales o encomienden expresamente
Sus superiores.
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1.5.3.0.1

Objetivo:

Coordinar, aplicar y controlar las

Organismo, en apego a la normatividad vigente.

Departamento de Empleo ¥ Remuneraciones

incidencias del personal administrativo y docente del

empleo y remuneraciones del personal del
prestamos a corto, mediano. largo plazo y especiales,

(FUP) y contratos por honorarios, con el
6n y generar los productos para emitir los pagos

Clasificar y actualizar los archivos del personal del Organismo, por el o los tipos de
movimientos que haya tenido durante su estancia (altas, bajas, cambios, licencias,

Generar toda la documentacién necesaria para efectuar el proceso de altas y bajas del

Elaborar y autorizar, previa verificacién, los documentos que respaldan las constancias de

Supervisar que el sistema de estimulos ¥ recompensas para €l personal docente y de
apoyo a la educaci6n, opere eficaz y eficientemente apegado a la normatividad vigente,

Supervisar que Ia difusién anual de las convocatorias, para efectuar permutas de personal
y cambios de adscripcién interestatales, sea publicada en tiempo y forma, asi como
validar los datos en los formatos de cambios del personal para el trdmite correspondiente.

Disefiar, elaborar y difundir las convocatorias correspondientes, para la entrega de
diplomas, estimulos y recompensas, asi como el reconocimiento al personal acreedor
sobresaliente, gestionando los insumos ¥ recursos que se consideren pertinentes para tal

Validar y supervisar que el pago de los quinquenios, basificacién de plazas iniciales,
licencias, titulaciones, entre otros sea rezlizado en tiempo y forma a las personas que

Elaborar las hojas dnicas de servicio que requiera el personal pensionado para efectuar

FOVISSSTE, PENSIONISSSTE Y

Funciones:
L Organizar y dirigir las actividades de
Organismo.
L. Recibir y tramitar Ias solicitudes de
del personal del sector educativo que lo solicite.
IIL. Elaborar los Formatos Unicos de Personal
soporte documental de la contrataci
correspondientes.
v.
promociones renuncias, defunciones, reacomodos, etc.).
V.
personal del Organismo.
V1L
Servicio que requiera el personal del Organismo.
VIL
VL
X.
efecto.
X.
hayan efectuado el trémite, as{ como entregar la documentacién oficial soporte.
XL
los trdmites correspondientes, ante ¢} SAR;
aseguradora METLIFE.
XIL

Recibir, validar y capturar las incidencias de personal autorizadas de todos los miveles

educativos del Organismo.
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XL Conciliar la compatibilidad de horas asignadas contra la:

s horas trabajadas del personal
del O

rganismo asi como, elaborar los nombramientos del personal contratado.
XIV.  Controlar y verificar que las asignaciones de las plazas, en comparacién con los puestos

del personal, se apeguen a las nommas y lineamientos establecidos asi como, al
presupuesto y plantillas autorizadas.

XV.  Participar y coadyuvar con informacién necesaria para la toma de decisiones en las

negociaciones de incrementos en las prestaciones estatales,

XV1.  Vigilar que se apliquen las normas y lineamientos establecidos en lo que corresponde al

otorgamiento y pagos, por concepto de ayudas para ttiles escolares, anteojos, aparatos
ortopédicos, cursos de verano, ayudas alimenticias, rentas, etc.

XVIL  Trabajar conjuntamente con la Coordinacién Estatal de Carrera Magisterial, para la

actualizacién permanente de las nuevas categorias correspondientes al personal docente;
asi como para la aplicacién via némina de las promociones e incorporaciones del
personal en este programa.

XVIIL.  Coordinar, gestionar y supervisar la aplicacién via némina de los incrementos federales

al sueldo tabular y prestaciones autorizadas por la SEP; asi como la aplicacién de los

incrementos en las prestaciones estatales autorizados como resultado de la negociacién
entre la Seccién 25 del SNTE y el Organismo.

Coordinar el proceso de recepci6én de documentos para los aspirantes de nuevo ingreso y
en servicio a ocupar plazas docentes y en la contratacién del personal de nuevo ingreso y

de docentes en servicio, derivado del Acuerdo Nacional Alianza por la Calidad de la
Educacién.

XX. Coordinar las acciones correspondientes ante el Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado para el proceso de altas y bajas del personal, asi
como para el proceso de jubilacién y pensién de los trabajadores del organismo.

XXJ.  Coordinar conjuntamente con las dreas educativas y el ISSSTE las acciones que permitan
atender oportunamente la conformacién de las Comisiones de Seguridad e Higiene

Laboral en los centros de trabajo, asi como reportar trimestralmente las incidencias
durante los recorridos en los mismos.

XXII.  Aplicar via némina los resultados de los procesos escalafonarios de plazas directivas y

administrativas emitidos por la Comisién Estatal Mixta de Escalafén, asi como generar
los documentos que avalen estas promociones.

XXM Dar seguimiento a los requerimientos de informacién por motivos de auditorfa, asf como
documentar y dar respuesta a la solventacién de las observaciones y cumplimiento de las
recomendaciones, que en su caso se deriven en el 4mbito de competencia del 4rea.

XXIV.  Proponer la actualizacién de politicas, normas y procedimientos que corresponden al
dmbito de competencia del area.

XXV. Elaborar en coordinacién con la Direccién de Proceso de Nomina, Direccién de Finanzas,
Departamento de Control y Calidad del Pago y el Departamento de Pagos, el programa

anual de actividades, correspondientes al ciclo escolar para el pago de ndémina del
personal adscrito al Organismo.
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XXV

XXIX.

XXX.

XXX1

XXXIIL.

Participar en la elaboracién

del Programa Operativo Anual del 4rea a la cual se encuentra
adscrito. )

Participar en las reuniones ¥ juntas de trab

ajo, proponiendo scluciones y/o acciones de
mejora.

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

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

Integrar la informacién requerida por la Unida
a la Informacién Publica, segin lo
superiores.

d de Enlace para Ia Transparencia Y Acceso
que marque la ley, a solicitud expresa de sus

Actualizar permanentemente los registros

¥ la documentacién para el proceso de entrega-
recepcién de la administracidn estatal.

Las demds que le confieran otras disposiciones legales o encom

lenden expresamente
Sus superiores,

1.5.3.0.2 Departamento de Control de Cambios de Adscripcién

Objetivo:

Coordinar el adecuado registro de la actualizacién de la piantilla del per

administrativo del Organi
mismos.

smo, asi como el célculo del presupuesto real y proyectado de los

Funciones:

L

IL
IIL

VL

Determinar en coordinacién con el 4rea de finanzas Y programacion y presupuesto, el

¢osto de la plantilla de personal autorizada, considerando la totalidad de los conceptos de
pago de cada plaza.

Coordinar la actualizacién de las plantilias del personal del Organismo.

Implementar y mantener en operacion, el Sistema de Control y Actualizacién de la

Plantilla, as{ como, realizar las modificaciones que se generen debido a las incidencias de
personal.,

Validar los movimientos de altas, bajas y cambios de personal en las plantillas

autorizadas, previa validacién de la Direccidn de Recursos Humanos, tomando como
base el presupuesto antorizado.

Clasificar Ja plantilla de personal por Centro de Trabajo en el Estado, verificando que los

cambios registrados, cuenten con el soporte documental respectivo, conforme a la
normatividad vigente.

Vigilar la actualizacién del catdlogo de categorias y puestos del Organismo.
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VIL

VIIL

XL

XL

XIV.

XV.

XVL
XVIL

XIX.

XX.

Coadyuvar con la Direccién de Planeacién la ubicacién del personal docente y

administrativo, con el fin de evitar Ia duplicidad en la autorizacién de grupos y de
personal cuando la poblacién escolar no lo requiera.

Coordinar los trabajos y calendario de visitas para los recorridos a los centros de trabajo

asi como establecer medidas correctivas en caso de que no se hayan seguido las
mstrucciones de nivel central. ’

Elaborar periédicamente y cuando las autoridades lo requieran, los informes estadisticos

de los movimientos que generan las plantillas de persenal y que estos vayan encaminados
a la toma de decisiones.

Dar seguimiento a los requerimientos de informacién por motivos de auditorfa, as{ como
documentar y dar respuesta a la solventacién de las observaciones y cumplimiento de las
recomendaciones, que en su caso se deriven en el 4mbito de competencia del 4rea.

Proponer y coadyuvar en la implantacién de medidas que modernicen y agilicen los
servicios que brinda el Departamento.

\

Presentar  informes periédicos y reportes financieros a la Direccién 35 Recursos. S

Humanos

Implementar las politicas, normas y procedimientos que corresponden al 4mbito de
competencia del drea.

Participar en la elaboraci6n del Programa Operativo Anual del 4rea a la cual se encnentra
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 informaci6n 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-
recepci6n de la administracién estatal.

Las demés que le confieran otras disposiciones legales o encomienden expresamente
sus superiores. :
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1.53.0.3 Departamento de Control y Calidad del Pago
Objetivo:
R Supew%sgr la correcta .aplicacién de los movimientos en las remuneraciones del personal, previo
a la emisi6n de la némina de conformidad con la normatividad establecida.
T Funciones:
I Programar y coordinar los procesos operativos, para la validacién de los reportes
T~ generados previa emisién de la némina definitiva.
IL Validar y vigilar que se aplique la préctica salarial a los movimientos e incidencias de
e personal que se presenten; as{ como los conceptos de deducciones y retenciones que
ordenen las autoridades competentes, los terceros institucionales y por préstamos
personales (préstamos y pensiones alimenticias).
' HI.  Validar que se consideren en la némina correspondiente, las incidencias de personal y se
apliquen las sanciones que de a lugar y enviar como némina definitiva a la Direccién de
—— Procesos de Némina.
IV.  Validar los reportes de las prenéminas proporcionadas por la Direccién de Procesos de
e No6mina en forma quincenal del personal docente y administrativo del Organismo, para
que éstos sean reenviados en tiempo y forma a la Direccién mencionada de acuerdo a la
normatividad establecida.
e V. Elaborar solicitud de radicacién de recursos dirigida a la Direccién de Finanzas, para el
pago de Ja remuneracién de persenal, a final del ciclo quincenal, de manera que se pueda
o comprobar el gasto.
VI Atender y solucionar las aclaraciones a los problemas de personal con respecto a sus
pagos, efectuando los ajustes y correcciones que procedan; asi como promover, ante
T cobros indebidos, el fincamiento de responsabilidades que correspondan.
VI Ordenar la reexpedicién de los cheques, que no hayan sido cobrados oportunamente,
e previa solicitud, asi como vigilar las reposiciones por extravio o deterioro.
VI Participar con las Direcciones de Procesos de N6mina y Finanzas, asi como con el
P Departamento de Empleo v Remuneraciones en la elaboracién del calendario de
actividades, correspondientes al ejercicio fiscal para el pago de la némina.
IX. Vigillar la comrecta emisién y distribucién de las constancias de percepciones y
o deducciones para efectos de la declaracién anual del impuesto sobre la renta.
X.  Proponer y coadyuvar en la implantacién de medidas que modernicen y agilicen los
T servicios que brinda e} Departamento.
XL

Dar seguimiento a los requerimientos de informacién por motivos de auditoriz, asf como
documentar y dar respuesta a la solventacién de las observaciones y cumplimiento de las
recomendaciones, que en su caso se deriven en el 4&mbito de competencia del drea.
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XIL

XIV.

XV.
XVIL

XVIL

XVIL

Proponer la actualizacién de politicas, normas y procedimientos que corresponden al
ambito de competencia del 4rea.

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

u 3
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 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 demaés que le confieran otras disposiciones legales © encomienden expresamente
sus superiores.

1.5.3.0.4 Coordinacién Estatal de Carrera Magisterial

Objetivo:

Dirigir, operar y aplicar el programa de carrera magisterial en el Estado.

Funciones:

L

Operar y aplicar el programa de Carrera Magisterial en el Estado de acuerdo a los
lineamientos y normativa establecidos por la Comisién Nacional Mixta, y los indicadores
administrativos sefialados por la Comisién Nacional de Carrera Magisterial.

Distribuir y operar el presupuesto para incorporacién y promocién de los docentes en el
Programa de Carrera Magisterial en el Estado de Quintana Roo, con apego a la normativa
y guias técnicas de las Comisiones paritarias nacional y estatal de Carrera Magisterial. N

Remitir 2 la Coordinacién Nacional de Carrera Magisterial los informes correspondwnte\s
a la etapa en desarrolio del programa.

Publicar en tiempo y forma la relacién preliminar y definitiva de los docente
incorporados y promovidos en Carrera Magisterial.

\

Solicitar periédicamente a la Direccién de Procesos N6mina, la actualizacién de las baJas
definitivas y cambios de adscripcién para obtener la bolsa de Carrera Magisterial
{Economias).
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VIL

VIIL

XL

XIL
X1
XIV.

XV.

XVL

XVIL

XVIIL

XIX.

XX

XXI1.

Aplicar las economias, generadas por docentes que se dan de baja definitiva y que tienen
puntaje en Carrera Magisterial, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la
Comisién Nacional SEP-SNTE, a través de la guia técnica correspondiente a cada etapa.

Presentar a la Comisién paritaria estatal para su conocimiento, el andlisis, dictamen y
documentacién soporte del personal docente que aspire a incorporarse o promoverse en el

programa; asi como la relacién de inconformidades presentadas para su andlisis
correspondiente.

Vigilar que se conforme Y renueve en forma permanente el archivo de cada docente
participante en ] programa.

Difundir y vigilar en coordinacién con la Comisién Paritaria Estatal, el estricto
cumplimiento de los lineamientos Yy normativa emitido por la Comisién SEP-SNTE.

Validar la informacién de los profesores dictaminados por la Comisién Paritaria Estata]
de Carrera Magisterial.

Implementar las acciones encaminadas a distribuir, recibir y validar las cédulas para la
evaluacién del desempefio profesional.

Representar a Organismo en la Comisién Paritaria Estatal de Carrera Magisterial.
Coordinar las inscripeiones para participar en el Programa de Carrera Magisterial.

Proponer y coadyuvar en la implantacién de medidas que modernicen y agilicen los
Servicios que brinda el Departamento.

Dar seguimiento a log requerimientos de informacién por motivos de auditorfa, asi como
documentar y dar respuesta a la solventacién de las observaciones y cumplimiento de Ias
recomendaciones, que en su caso se deriven en el 4mbito de competencia del 4rea.

Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual del drea 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 de] 4rea a su cargo.

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

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

a la Informacién Pidblica, segiin 1o que marque la ley, a solicitud expresa de sus
superiores.

Actualizar permanentemente los registros v la documentacién para ¢l proceso de entrega-
recepcién de la administracién estata]

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

169




e

15 Q‘uihrrtanwlh:gx': ‘Roo
&

MANUAL DE ORGANIZACIGN

1.5.4 Direccién de Recursos Materiales y Servicios

Objertivo:

nes y servicios, el sistema de
generales para las diferentes unidades administrativas que integran el

Organismo, asi como el mantenimiento y distribucién de los libros de textos y materiales
educativos a los centros escolares en el Estado.

Funciones:

L Coordinar y desarrollar acciones de mejoramiento de la

mantenimiento, servicios y materiales educativos de la
Organismo.

infraestructura, equipamiento,
s oficinas administrativas del

I Supervisar el cumplimiento de las normas, politicas ¥y procedimientos que regulen las
actividades de administracién de los

fecursos materiales; asi como la prestacién de
servicios generales en las diferentes 4reas que mtegran el Organismo.

I Coordinar y verificar que las adquisiciones de bienes Y servicios se efectiien conforme a
la normatividad vigente y los lineamientos establecidos.

IV.  Aplicar, conforme al presupuesto autorizado, las politicas, normas y lineamientos

establecidos, para las adquisiciones de bienes Yy servicios, solicitados por las unidades
administrativas que integran el Organismo.

V. Elaborar, organizar, dirigir y controlar el Programa Anual de Adquisiciones de bienes y
servicios, coordinando ¥y supervisando su operacién y cumplimiento, conforme a la

autorizacién y lineamientos emitidos por 1a Coordinacién General de Administracién y
Fianzas.

VL Administrar, controlar y operar el sistema de control de inventarios de los bienes muebles,
propiedad del Organismo, as{ como mantenerlos actualizados.

VI Atender en forma oportuna y eficiente las actividades de conservacién, reparacién,
mantenimiento del mobiliario, maquinaria, equipo e instrumental destinado 2 la labor

educativa y administrativa conforme 2 los requerimientos que se presenten y a la
disponibilidad presupuestal del 4rea solicitante.

VIIL  Supervisar v controlar que se proporcionen, oportuna y eficientemente, los servicios de
impresién, archivo, almacén, limpieza, mtendencia, mantenimiento, taller automotriz,
transporte, vigilancia y dem4s, que requieran las unidades administrativas del Organismo.

IX.  Coordinar, supervisar y administrar las actividades encaminadas a la custodia de la
documentacién que se envia al archivo general del Organismo.

X. Validaryensu caso, suscribir en coordinacién con la Direccién de Asuntos Juridicos
vy demds 4dreas involucradas, los contratos de obra, adquisiciones, arrendamientos vy de

prestacion de servicios que requieran, las diferentes unidades administrativas del
Organismeo.

O
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XL Participar en las reuniones del Comité de Adquisiciones

Xl Coordinar, Supervisar y controlar Ia distribucién de materiales ¥ equipo con las diferentes
unidades administrativas de| Organismo.

XOI.  Coordinar 1a distribucién de Jos libros de texto gratuitos, garantizando sy entrega
oportuna en cada ciclo escolar, conforme a Jag normas y linearnientos establecidos.

XTIV, Validar, ¥ en su caso autorizar, previp acuerdo del Comiwé de Adquisiciones del

Organismo, 1a contratacién de servicios o adquisiciones extraordinarias fuera de
programa.

XV, Supervisar el COITecto y oportunc registro ¥ conirol de las adquisiciones de bienes y
servicios del Organismo.

XVI  Autorizar las radicaciones de los recursos

XVIL  Dar seouj

Xvon Proponer en coordinacién con las Unidades de Servicios Educativos Municipales del

funcionamiento de los almacenes administrados por €l mismo.

XIX.  Coordinar ia elaboracién del Programa Operativo Anuaj del 4rea a su cargo para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

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

XX1. Participar en reunjones de trabajo, eventos y/o firma de convenios que por acuerdo
deleguen o encomienden sus superiores.

XXII.  Convocar a reuniones

¥/o juntas de trabajo para el cumplimento de los objetivos
institucionales.

XX Supervisar el cumplimien

o y avance de las metas establecidas en el Programa Operativo
Anua] del 4rea a sy cargo.

XXIv. formar y auxiliar a sus superiores dentro del 4mbito de su competencia sobre las

In
funciones y comisiones que se le deleguen o encomienden; as{ como acordar el despacho

de los asuntos relevantes de las dreas a su cargo.

XXV.  Proporcionar a la Unidad de Enlace para la Transparencia y Acceso a la Informacién
Pdblica del Organismo, la informacién que €sta requiera, dentro del ambito de
competencia del 4rea, con motivo de una solicitud o con relacién a la informaci6n de
caracter obligatorio que estipule la ley en la materia.

N
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—~ XXVL  Coordinar y vigilar que se mantengan actualizados los registros ¥ la documentacién para
el proceso de entrega-recepcién de la administracién estatal.
—~ XXVIL  Las demss que le confieran otras disposiciones legales o encomienden expresamente
Sus superiores. \
N 1.5.4.0.1 Departamento de Servicios Generales
Objetivo:
o Proporciona de manera eficiente y oportuna los servicios generales necesarios, para el buen
funcionamiento de las diversas unidades administrativas del Organismo, procurando la adecuada
— aplicaci6n de los recursos.
Funciones:
. -
L

Coordinar y controlar el uso, asignacién y mantenimiento del parque vehicular.

- Ii.  Elaborar un programa de mantenimie
.

Do preventivo y correctivo del parque vehicular; as{
como vigilar que éste se implemente.

— IV.  Determinar lag politicas y lineamientos que regulen el uso del es

tacionamiento y acceso a
las instalaciones del Organismo.

querimientos de informacién por motivos de auditoria, asf como

sta a la solventacién de las observaciones y cumplimiento de las

T Su caso se deriven en el 4mbito de competencia de] 4rea.

V1 Implementar los mecanismos internos en
propésito de mantener el adecuado fu

documentar y dar respue.
- recomendaciones, que e

materia de higiene, seguridad y vigilancia con e]
ncionamiento de lag diversas instalaciones del

VIL  Administrar el manejo del Archivo Gen

eral del Organismo con base en la normatividad
vigente.

VII  Difundir las normas, politicas y procedimientos

para el adecuado uso, manejo y
— preservacion del Archivo General de| Organismo.

g » as{ como proponer anteproyectos para la adecuacién o mejora
de los espacios fisicos del mismo.

"‘ X.  Atender y supervisar las actividades inherentes al mantenimiento d

e las instalaciones,
mobiliario y equipo de las diferentes unidades administrativas del Org

anismo.
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X1

XII.

XIV.

XV.

XVIL

XVIL

XVIIL

XX.

Proporcionar el servicio de fotocopiado e impresién 2 las

diferentes unidades
administrativas de] Organismo, que lo requiera.

Coordinar y supervisar el apoyo de logfstica para la realizacién de los eventos oficiales de

la Institucién; asi como, relacionar los articulos, materiales, herramientas ¥y vidticos
requeridos para los mismos.

Supervisar que el servicio de limpieza contratado, sea de buepa calidad, asi como

establecer visitas frecuentes de inspeccién a las 4reas Que constituyen el Organismo, con
el propésito de garantizar una buena imagen del mismo,

Coadyuvar en e] proceso de contratacién de los servicios d

e limpieza, vigilancia y
mantenimiento de las diversas instalaciones del Organismo.

Controlar y supervisar que los servicios comiratados, en materia de mensgjeria y
correspondencia, fotocopiado, mantenimiento para las fotocopiadoras Y combustible, se
ministren bajo un estricto control v medidas de ahorro para evitar el mal uso de los

Establecer las politicas, lineamientos Yy controles que regulen el uso de las lineas
telefénicas de} Organismo, planteles educativos y dreas administrativas,

Tramitar los recursos Para efectuar el pago de impuestos y derechos del parque vehicular,
asi como cumplir con el programa de verificacién de contaminantes.

Supervisar y controlar la operacién, recepcion y distribucién de correspondencia y
mensajeria oficial de) Organismo.

energia eléctrica y agua potable, en las dreas administrativas ¥ planteles educativos.

Tramitar en tiempo y forma el Pago de los servicios bésicos (luz, agua, teléfono e
internet) v arrendamientos contratados de! Organismo.

Requerir y tramitar previa autorizacién del 4rea correspondiente, el servicio de energia
eléctrica y agua potable para los planteles educativos de nueva creacion.

Coadyuvar con la Direccién de Asuntos Juridicos para la integraci6n del expediente de
los contratos de arrendamiento de los bienes inmuebles del Organismos.

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

¥ comisiones que se le deleguen o encomienden; asi como acordar e] despacho de los
asuntos relevantes de las 4reas a su cargo.

Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual del 4rea a Ia 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 dmbito de sy competencia sobre las
funciones y comisiones que se le deleguen o encomienden.
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Integrar la informacién requerida por la Unidad de Enlace

recepeion de ia administracién estata].

XXVIIIL
a la Informacisn
superiores.
XXIX.  Actualizar perman
XXX, Las demis que le
Sus superiores,
1.5.4.0.2
Objetivo:

Funciones:

L

gL

VL

VIL

VI

Elaborar 1a propuesta anual de
requerimientos autorizado a cad

para la Transparencia Y Acceso

Piblica, segfin Io Que marque la ley, a solicitud €xpresa de sus

entemente los registros y la documentacién para el proceso de entrega-

confieran otras disposiciones legales o encomijenden expresamente (\)\

Departamento de Adquisiciones

adquisiciones, tomando como base el programa de
4 una de las 4reas administrativas, para someteria a

aprobacién ante el Comité de Adquisiciones.

Proponer normas,

federales y estatales, para faciljt

lineamientos, politicas y procedimientos,

cOngruentes con las leyes
ar el proceso de adquisiciones.

Tramitar las solicitudes para las adquisici

unidades administrarivas del Organi
Que cumplan con los requisitos corres

Proponer ante 13 Direccién de Recu
para la adquisicién de bienes y/o se

Preparar los informes ¥ reportes en materia de ad

deban rendirse a las

Vigilar y procurar

SErvicios suscritos, en apego a la norm

Coadyuvar en e] desempefio de las funciones del Secr

Arrendamientos yS

Dar seguimiento a iog requerimientos de in
documentar vy dar respuesta a la solventacis
recomendaciones, que en su caso se deriven

180s Materiales y Servicios el tipo de procedimiento
Ivicios en cumplimiento a la ley en 1a materia,

e . - - . i,
quisicién de bienes y/o servicios que
instancias correspondientes.

el cumplimiento de log contratos de adquisiciones de biepe

S y/o
atividad vigente aplicable.

etario del Comité de Adquisiciones,
participar como vocal de] mismo.

formacién por motivos de auditorfa, as{ como
n de las observaciones ¥ curnplimiento de lag
en el dmbito de competencia del 4rea.

ervicios del Organismo, asf como




XVIL  Las demis que le confieran otras dis

MANUAL DE ORGANIZACION

servicios del Organismo, vigilando

que €stos se apeguen a los lineamientos y
normatividad vigente.

X.  Proponerala Direccién de Recursos Materiales y Servicios e] programa de reuniones del
Comité de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios de los SEQ.

XI.  Participar en la elaboracién d

el Programa Operativo Anual del drea a la cual se encuentra
adscrito.

XII.  Participar en las reuniones y

juntas de trabajo, proponiendo soluciones y/o acciones de\ 1
mejora.

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

XIV.  Informar ¥ auxiliar a sus superiores dentro del dmbito de

Su competencia sobre las
funciones y comisiones que se le deleguen o encomienden.

XV.  Integrar la informacién requerida por la Unidad de Enlace
a la Informacién Publica, seglin lo que marque
superiores.

para la Transparencia y Acceso
Ia ley, a solicitud expresa de sus

XVL  Actualizar bermanentemente los registros y la documentacién para el proceso de entrega-
recepcidn de la administracién estatal, (\)

posiciones legales o encomienden expresamente
sus superiores.

1.5.40.3 Departamento de Almacenes e Inventarios
Objetivo:

Proveer oportunamente los bienes de consumo e instrumentales mediante un eficaz control de
entrada, guarda y despacho; asf como registrar los movimientos de altas, transferencias y bajas
del mobiliario y €quipo de las dreas administrativas Yy planteles educativos del Organismo.

Funciones:

I Vigiler que se apliquen las normas y lineamientos; asf como las politicas internas para los
Procedimientos que regulan el control del inventario y las entradas y salidas del almacén.

I Establecer el contro] del procedimiento sistemdtico de altas, transferencias y bajas, as{
como la elaboracién de vales de resguardo de los bienes de] Organismo.

[II.  Efectuar el levantamiento del inventario del almacén general, asi como del mobiliario y

equipo de administracién asignados a los centros escolares ¥ tnidades administrativas en
el Estado.

IV.  Efectuar los movimientos correspondientes al mobiliatio y equipo de los centros

escolares y unidades administrativas en el Estado, ya sea por cambio de adscripcién o
baja del bien.

o
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V. Coadyuvar con la Direccién de Recursos Materiales y Servicios en la ejecucién de los

procedimientos para la afectacién, baja y destino final de los bienes muebles de]
Organismo de conformidad con la normatividad aplicable.,

VL Integrar y mantener actualizado el sistema de inventarios de los bienes muebles
(vehiculos, mobiliario y equipo) del Organismo.

Vigilar y controlar el funcionamiento del almacén general del Organismo. |

VIL  Normary regular a través de formatos establecidos, la:
consumo e instrumentales del almacén,

IX. Coordinar las actividades de almacenamiento
Organismo.

s entradas y salidas de los bienes de

y registro de los activos fijos del

X.  Vigilar que el aimacén general cuente con las condiciones fisicas y de almacenamiento
adecuadas para el resguardo ¥ cuidado de los bienes.

XI.  Distribuir los bienes consumibles e i

nstrumentales de acuerdo a las necesidades de las
diversas 4reas del organismo.

XIL  Dar seguimiento a los requerimientos de informacién por motivos de auditoria, asf como
documentar y dar respuesta a la solventacién de lag observaciones y cumplimiento de las
recomendaciones, que en su caso se deriven en el ambito de competencia del 4rea,

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

XIV.  Participar en las reunjones

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

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

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

XVIL  Integrar la informacién requerida
a la Informacién Piblica, segi
superiores.

por la Unidad de Enlace para la Transparencia y Acceso
n lo que marque la ley, a solicitud expresa de sus

XVIIL  Actualizar permanenternente los registros
recepeibn de la administracién estatal.

XIX. Las demés que
$us superiores.

¥y la documentacién para el proceso de entrega-

le confieran otras disposiciones legales o encomienden expresamente

a
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1.54.0.4 Departamento de Distribucién de Libros y Materiales Educativos

Objetivo:

correspondiente.

Funciones:

L Validar ante 1a Comisién Nacional de los libros de Textos Gratuitos (CONALITEG), la
estadistica de inicio de cursos para la obtenci6n de libros de texto de educacién bésica.

{I.  Elaborar el calendario anual para la distribucién oportuna de libros de texto gratuito de
las escuelas de educacién basica en el Estado.

oI, Organizar Y promover mesas de trabajo con las reas educativas del Organismo y las

Unidades de los Servicios Educativos Municipales del mismo, para establecer estrategias
de distribucién de los libros y materiales educativos.

IV, Vigilar en coordinacisn con los Supervisores de cada zona escolar, la entrega oportuna de
los textos y materiales educativos comrespondiente a cada zZona.

V. Informar Peérmanentemente a las auioridades educativas, sobre el desarrollo ¥ situacién
del proceso de distribucién de libros de texto gratuito.

VI Detectar cualquier falla del proceso de distribucién, con el propésito de que se tomen

VI Realizar visitas de inspeccion para los almacenes regionales y locales con el propdsito de

verificar que existan las condiciones fisicas y de almacenamiento adecuado, para la
conservacién de los libros y materiales educativos

VIL  Vigilar que en los almacenes regionales se cumpla con la entrega oportuna de los libros
de texto y material educativo, de acuerdo al calendario establecido.

IX.  Dar seguimiento a los requerimientos de informacién por motivos de auditoria, asi como
documentar y dar Iespuesta a la solventacién de las observaciones Y cumplimiento de las
recomendaciones, que en su caso se deriven en el ambito de competencia del drea.

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

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

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

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

(\\\\
\I

funciones y comisiones que se le deleguen o encomienden.
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- XIV.  Integrar la informacién requerida por la Unidad de Enlace

a la Informacién Publica, segin lo que marque la le
PR superiores,

para la Transparencia y Acceso
¥, a solicitud expresa de sus

XV.  Actualizar permanentemente los registro
. recepcion de la administracién estatal.

XVL  Las demds que le confieran otras disp
sus superiores.

_ a4
— 1.5.4.0.5

Departamento de Mantenimiento Preventivo a Centros Escolares

Sy la documentacién para el proceso de entrega- (\x

osiciones legales o encomienden eXpresamente

- Objetivo:

Atender las solicitudes de mantenimiento menor, mayor y dailos ocasionados por siniestros de
. los centros escolares, centros de maestros ¢ mspecciones del estado de Quintana Roo.

Funciones:

I Recibir y atender las solicitudes de mantenimiento menor, mayor y dafios ocasionados
Por siniestros de los centros escolaras y unidades administrativas.
T Il Elaborar e] presupuesto de las solicitudes de mantenimiento menor, para gestionar la
asignacion de los recursos necesarios para su atencién.

Realizar os trabajos de mantenimiento menor.

< H

Elaborar el acta de entrega-recepcidn de los trabajos

realizados en los centros escolares y
o unidades administrativas.

V.  Comisionar a} personal técnico a los centros escolares ¥ unidades administrativas, para
realizar el levantamiento fisico del inmueble y elaborar un catdlogo de conceptos de
o precios unitarios, de acuerdo a las solicitudes y/o necesidades de los mMismos.

_ VL Elaborar contratos de obra publica para ejecutar los mantenimientos mayores a los
Centros escolares y unidades administrativas en base a un catdlogo de conceptos.

. VIL  Supervisar log trabajos de la empresa contratada, para realizar los mmantenimientos
—_ mayores en los centros escolares y unidades administrativas,

VI  Integrar el expediente técnico de

: obra piiblica de acuerdo a la ley de obras piiblicas de
. Estado de Quintana Roo.

IX.  Enviar a la Auditoriz Superior del Estado los expedientes técnicos de obra publica
gjecutados, para la revisién del ejercicio fiscal correspondiente.

X.  Solventar las observaciones que se deriven de la revisién de la Auditorfa Superior del
— Estado en el caso de obra publica.

X1 Dar seguimiento a los requerimientos de informacion por motivos de auditoria, asi como
d

_ ocumentar y dar respuesta a la solventaci6n de las observaciones y cumplimiento de las
— recomendaciones, que en su caso se deriven en el dmbito de competencia de] 4rea.
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. XII.  Asesorar 2 las diferentes unidades administrativas ¥ centros escolares del Organismo, los

requisitos que debersn presentar, en caso de siniestro, para gestionar la indemnizacién
- correspondiente.

XII.  Tramitar gestionar, ante la aseguradora correspondiente v de acuerdo al convenio
: g ; ; g D ¢ y
previamente establecido, la indemnizacién de dafios y siniestros que se presenten en los
centros escolares y/o unidades administrativas de] Organismo.

KIV.  Participar en la elaboracién del Pro

grama Operativo Anual del 4rea a la cual se encuentra
—_ adscrito.

XV.  Participar en las reuniones y juntas de trab

ajo, proponiendo soluciones y/0 acciones de
- mejora.

XVI.  Elaborar el informe sobre los avances en las metas programadas dei 4rea a Su cargo. ‘
proeg g

- XVI.  Informar y auxiliar 2 sus superiores dentro del 4mbito de su competencia sobre las
funciones y comisiones que se le deleguen o encomienden.

— XVIIL  Integrar la informaci6n requerida por la Unidad de Enlace para la Transparencia y Acceso
o 2 la Informacién Publica, segtn lo que marque la ley, 2 solicitud expresa de sus
superiores. \\
— XIX.  Actualizar permanentemente los registros y la documentacién para el proceso de entrega- C\J
recepcidn de la administracion estatal.

—_— XX.  Las demis que le confieran otras dis

posiciones legales o encomienden expresamente
sus superiores.

. 1.6 Coordinacién General de Atencién a la Educacién en Benito Juirez

- Objetivo:

Planear, Organizar, dirigir y controlar las actividades que se deriven de la
. Servicios Educativos en la zona norte, de tal
atencién a la poblacién.

operacién de los
forma que se brinde una oportuna y adecuada

— Funciones:

. I Dirigir y controlar las acciones de apoyo para el desarrollo de los programas y actividades

encomendados a la Coordinacién General de Atencién a la Educacién en Benito Judrez,

asi como los de las 4reas a su Cargo, en apego a las normas y lineamientos establecidos
por el organismo.

. Solicitar ante 1a Direccién General, 1a programacién de los recursos humanos, materiales
— y financieros que se requieran para el eficaz funcionamiento de las 4reas bajo su mando.
HL  Vigilar el adecuado funcionamiento

asi como el cumplimiento de las acci
— areas a su cargo.

de los recursos humanos, materiales y financieros,
Ones, programas y proyectos correspondientes a las

179



BEE? coirrtar j.';l'\‘oo

. i s
0 i i, g

MANUAL DE ORGANIZACION

VL

VIL

XL

XIL

XI1.

XV.

XVL

XVIIL.

XviL

XIX.

Dirigir las acciones de proteccidn civil en el municipio de Benito Judrez, relativas a Ia
asignacién de refugios y albergues temporales en caso de contingencia ambiental.

Propiciar esquemas de programacion que permitan brindar espacios educativos para
atender a la demanda en la zona norte. '

Proponer y fundamentar, en forma conjunta con las dreas competentes, los proyectos de -
creacién, crecimiento, fusién Y suspensién temporal o definitiva de los planteles
educativos, que permitan atender Ia demanda en Ia zona norte.

Mantener estrecha coordinacién ¥ comunicacién con sus homélogos en oficinas centrales,

con objeto de que las acciones, requerimientos y demds actividades correspondientes a su
drea sean canalizados por su conducto.

Coordinar 1a prestacién de los servicios administrativos de todas Jas 4reas laborales que
conforman las oficinas regionales de la zona norte.

Supervisar la entrega de los apoyos que otorga el gobierno del estado a la educacidn
bésica en la zona norte.

Coordinar 1a oportuna atencién a Ia problemitica social que se presenta en la relacién
escuela-padres de familia en Ia zona norte.

Promover la aplicacién y desarrollo de los programas oficiales de la SEP e
interinstitucionales de Ios tres niveles de gobierno.

Fungir como enlace para la atencién de necesidades ¥ requerimientos relativos a la
educacién media, superior ¥ capacitacién para el trabajo en la zona norte.

Establecer acciones coordinadas con las autoridades de los tres niveles de gobierno, con

la finalidad de implementar los programas y proyectos relacionados con la prestacién de
los servicios educativos en la zona norte.

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

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

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

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

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.

Promover la cultura de rendicién de cuentas para dar transparencia a todos los actos de
gestién efectuados en el 4rea a su cargo.
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XX.  Supervisar 1a actualizacién de los registros y la documentacién para el proceso de
entrega-recepcién de la administracién estaral.

XXI.  Las demigs que le con

fieran otras disposiciones legales o encomiende ¢Xpresamente el
Director General.

Coordinacion de Planeacién y Evaluacign
Objetivo:

Asegurar el proceso administrativo relaci
desde su inscripcién hasta Ia obten
programar la creacién de nuevas es

onado con el historial académico de los alumncs
¢ién de certificado de nivel bésico, as{ como planear y
cuelas y la gestién del equipamiento.

Funciones:

na de las etapas (inscripcidn, re-inscripcion,
ar, en la zona Norte.

H. Realizar el proceso de la impresién de acreditacién y certificacién de los alumnos de
Educacién Bésica en 12 Zona norte.

IV. Emitir las constancias de estudio, duplicados de certificados, boletas de calificaciones,
etc., de los alumnos de la zong norte que lo soliciten.

V. Llevar Ia estadistica de los
educativas en la zona norte.

VL Llevar e] trdmite de revalj
soliciten,

inmuebles escolares de todos los niveles ¥ modalidades

VIL. Realizar el trémite de titulos y cédulas profesionales ante la Direccién General de
Profesiones,

VIIL Llevar el trédmite de Registro Estatal de Profesionistas.

IX. Llevar a cabo en e] mes de febrero de cada afio, el proceso de inscripciones  en los
municipios de Benito Judrez, Isia Mujeres, Lazaro Cérdenas. '

X Recepcionar, validar y Capturar la informacién estadistica de inicio y fin de cursos de
Educacién Bésica, Media y Superior en la Zona Norte.

X1 Proponer la creacién de

XIL. Dar seguimiento a las solicitudes de mantenimiento, reparaciones menores o0 mayores de
los centros escolares de Ia Zona norte, a

s como las de mobiliario ¥ equipamiento de los
IMISMOS.
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XIU. Coordinarse con Ja Direccién de Evaluaci6n, para la aplicacién de los exdmenes, OC,
competencias para plazas iniciales de educacién bésica ingreso.

XIV. Coordinar acciones con la Direccidn de Proteccién Civil municipal, para el
establecimiento y asignacién de refugios anticiclénicos.

XV. Establecer acciones coordinadas con la direccién de educacién municipal, para dar
atencioén a las demandas solicitadas en las escuelas de Benito Judrez.

XVI. Verificar la matricula de los alumnos en las escuelas de Educacién Bisica

XVIL Las demis que le confieran otras disp

osiciones legales o encomienden expresamente
Sus superiores.

Coordinacién de Educacién Media, Superior y Capacitacion para el Trabajo

Objetivo:

Gestionar opciones para facilitar el ingreso Y permanencia en el nivel medio ¥ superior, a

través de la participacién en consejos, organizacién de eventos, tramitacién de becas y la
asesoria al piblico en genera] con relacién a estos niveles.

Funciones:

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

I Atender la demanda de estudiantes de nuevo in greso de los diferentes niveles.

O Promover Ia cooperacién entre las instituciones de nivel medio
atenci6n de la demanda de la Educacién Mediay Superior.

IV.  Apoyar en Ia Organizacién y coordinacién de eventos en la zona norte (reunicnes de
CEPPEMS, COEPES, EXPORIENTA, Olimpiada de conocimiento, mateméticas y
biologia y Consejo Estatal de Vinculacién de Quintana Roo).

Y superior, para la

V. Coordinar la distribucién y recepcién de solicitedes de be
federales, escolares y de excelencia en la zona norte.

VL Apoyar en la coordinacién en el concurso Unico de ingreso a la Educacién Media.

VI Apoyarenla supervisién de escuelas particulares que cuentan con RVOE para verificar el
cumplimiento de la normatividad en Cuanto a infraestructura,

cas académicas, estatales,

VIL  Promover los programas de capacitacién en el trabajo.

IX.  Asesorar y mediar con piblico en general e instituciones de educacién media y superior
para proponer alternativas de solucién o canalizar Ja problemaética presentada.
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X.  Coordinar las acciones del voluntariado de la Zona Norte.

XL Las dem4s que le confieran otras disposiciones legales o encomienden ex

presamente
sus supericres.

Coordinacion de Educacién Bésica
Objetivo:

Coordinar las acciones de atencién a la Educacién Bésica, asi como apoyar en la

verificacién de la adecuada aplicacién de la normatividad vigente en los planteles
educativos de la Zona Norte.

Funciones:

I Integrar y actualizar periédicamente 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, asi como con las propias escuelas, para disponer de la informacién
requerida para las aplicaciones de evaluaciones y la difusi6n de sus resultados.

II. Fungir como enlace para la atencién de maestros y padres de familia en los servicios
educativos en sus diferentes modalidades como educacién inicial, educaci6n preescolar,
educacién primaria, educacién especial, educacién secundaria, teles secundarias,
educacién fisica y educacién indigena.

Coordinar la conformacién y operacién de los consejos escolares y el consejo municipal
de participacién social en 1a zona norte.

Coordinar ias acciones relativas a la mesa de derechos de autor.

<

Coordinar las acciones relativas al Programa de Ver y Ofr Bien para Aprender Mejor en
la zona norte,

VI Coordinar y operar el Programa de Escuela de Papd y Mamd, en atenci6n de las escuelas
de la zona norte que asi lo requieran.

VIL Capacitar al personal de los Servicios Educativos en el Municipio de Benito Judrez, sobre
los programas de escuela segura, escuelas de calidad, tiendas escolares.

VII Visitar a supervisiones y escuelas de Educacién Bésica para apoyar actividades
administrativas.

IX. Dar capacitaci6n para la realizacién y planeaci6n de clases, actualizacién del manejo de
lengua inglesa para obtener las certificaciones promovidas de SEP a los maestros

encargados de la ensefianza en primarias, tele-secundarias generales y técnicas en la
zona norte.

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

VL

VIL
VIIL

XIL.

XIL
XL
XIV.

Coordinacién de Administracién y F. inanzas

Objetivo:

Administrar Ios recursos humanos, financieros, materiales ¥ técnicos asignados a la

Coordinacién General de Atencién a la Educacién en la Zona Norte, para el Optimo
funcionamiento de la misma.

Funciones:

Prestar servicios administrativos a tod

as las 4dreas laborales que conforman las oficinas
regionales de la zona norte.

Efectuar el pago quincenal de los sueldos del personal de lo
Benito Judrez, Isla Mujeres, Lazaro C4rdenas y Solidaridad.

Comprobar ante 1a Direccién d
Zona Norte.

s SEQ en los municipios de

e Finanzas de los SEQ, las radicaciones recibidas en Ia

Comprobar en la Direccién de
CENDL

Coordinar la distribucién de libros de texto
zona norte del Estado.

Finanzas los ingresos propios de las secundarias y el

y material did4ctico para los municipios de la

Elaborar las constancias de servici

0s y credenciales que solicite el persenal de los SEQ en
la zona norte.

Efectuar el'pago de servicios del edificio de los SEQ en Benito Jusrez.

Coordinar la entrega de los 2pOyos que otorga el gobierno del estado, tales como
mochilas y itiles escolares ¥ becas de transporte.

Llevar el inventario de los bienes muebles e inmuebles de las escuelas y del edificio de
los SEQ en Benito Judrez.

Coordinar los servicios de mantenimiento y vigilancia del edificio de los SEQ en Benito
Judrez.

Emitir constancias a terceros (Concepto 03 y FOVISSSTE) e inscribir al FORTE (Fondo
de Retiro de los Trabajadores del Estado).

Elaborar filiaciones del personal adscrito a Ia Zona Norte.

Organizar los eventos educativos en Benito Judrez. -

Las demds que le confieran otras disposiciones legales © encomienden expresamente
Sus superiores.
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Autorizé:

> .
Prof. Eduardo J. Patrén Azueta
Director Gral. de Los Servicios
Educativos de Quintana Roo

Cd. de Chetumal Quintana Roo, a 17/12/2010
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