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LA JUNTA DIRECTIVA DE SERVICIOS EDUCATIVOS DE QUINTANA ROO, CON
FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR EL ARTICULO 63, FRACCION 1X DE LA LEY DE
LAS ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA PARAESTATAL DEL ESTADO DE
QUINTANA ROO; DE CONFORMIDAD A LO ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 32
FRACCION Il DEL DECRETO POR EL QUE SE REFORMA INTEGRALMENTE EL
DECRETO QUE CREA LOS SERVICIOS EDUCATIVOS DE QUINTANA ROO, ¥

CONSIDERANDO

Que dentro de las obligaciones que impone la Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano
de Quintana Roo, se establece ia de mantener a los organismos de la Administracion Pubkca
Estatal en constante y permanente perfeccionansento, adecuandola a lns necesidades tecnicas
y humanas de la Enfidad, conforme a los principios y lineamientos establecidos on la Ley
Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Quintana Roo y la Ley de |as Entidndes
de la Administracion Publica Paraestatal del Estado de Quantana Roo

Que ol Plan Estatal de Desarrolio aclualizado en su Eje 3 denominado “Gobierno Modemo,
Confiablo y Cercano a la Gente’, contempla el “Programa 17° Gestion y Control
Gubemamental, tiene como objetivo impulsar una administrackdn pablica ordenada, controlada
y transparente en la obdencidn de resultados y matenalizacion de sus metas, garantizando la
efactiva rendicidn de cuentas y el combate fronal a la comupcion, mediante el desarollo de un
programa inlegral de orden y control sustentdndose en medios de venficacion, que permita

bt la comprobacién de avances mesurables y 1a rendicién de cuentas en el cumplimiento
de objetivos y matas establecidos. Tal programa en su linea de accién 4 establece la
consolidacion del proceso de modermizacion del marco juridico y administrativo y de controf
intemo estatal que fortalezca la actuacion de las instiluciones pablicas, el desarrolio de los
sactores productivos y fortalezcan fa convivencia arménica entre los ciudadanos

Que Servicios Educativos de Quintana Roo, es un Organismo Piblico Descentralzade del
Estado crendo mediante of Decreto de creacion publicado en ol entonces denominado Periddico
Oficial del Goblemno del Estodo, en fecha diecinueve de mayo de 1992, reformado en fechas
uno de octubre de 1999, troce de julio de 2001, catorce do junio de 2002, qunce de enero de
2005, ocho de febrero de 2008, y su reforma integral en fecha veintidos de junio de 2021, el
cuil ieno como objeto impartr educacidn bisica, media supenior, normal y demas para la
formacidn, capacitacion y actualizacion docente, en sus dferentes niveles y modalidades, asi
come epercer las alnbuciones comespondientes como autondad educaliva estatal previatas en
la Ley General de Educacén y en la Ley de Educacién del Estado de Quintana Roo, respecto
a dehos fipos y mveles educativos

Que of veintdos de enero de 2003, se publicd en el Penddico Oficial del Estado de Quintana
Roo, ia Ley de las Entidades de la Administracion Pablica Parzestatal del Estado de Quintana
Roao, reformado el deecinueve de agosto de 2013 y veintiocho de junio de 2017 1a cual tieno por
obpeto regular la organzacion, funconamiento y cantrol de las entidades poraestatales do 1a
Adr/nin:suwon Piblica del Estado de Quintana Reo.

Serviciow Educativos do Quintane Roo
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Que con fecha dieciocho de julio de 2018, fue publicado en el Penddico Oficial del Estado de
Quintana Roo, el Decreto por el que se expide el Reglamento de la Ley de Entidades de ta
Adminsstracion  Pablica Paraestatal del Estado de Quintana Roo, en materia de

Homogenzacidn del Funcionamiento de los Organos de Gobiemo, integracion de las Carpetas
de Trabajo y Aclas de Sesiones

Que &l treinta de septiombre de 2019 se publicd en el Diano Oficial de la Federacion el Decreto
por el que se expide fa Ley General del Sistema para a Carera de las Maestras y los Maestros,
la cual incorpord las bases para reconocer fa contribucion a la transformacién social de las
maesiras y los maestros como agentes fundamentales del procesa educativo, asi como la
obligacién de armonizacion las disposiciones aplicables al citado Decrelo.

En ese tenor, Servicios Educativos de Quintana Roo requiere, para el logro de su cbjeto, de la
actualzacdn inmadiata a su Reglamento Intesior, estructura y normatividad interna, a fin de
armonizar con |as normas extenas que le rigen, Lo anferior tendria como consecusncia
Inmediata estar acorde con los modelos modernos educativos con una amplia garantia da
calidad en la atencion a las demandas de los estudiantes, lo que sin duda; en el ambito de su

compeiencia, se reflejard en una administracidén publica ordenada, honesta, modema y
eficiente

Que en mérito de lo anteriormente expuesto y fundado, la Junta Directiva de Servicics
Educativos de Quintana Roo ha tenido a bien expedir el siguiente:

REGLAMENTO INTERIOR DE
SERVICIOS EDUCATIVOS DE QUINTANA ROO
TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO UNICO \

DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. El presente Reglamento Intenor es de orden pablico & interés general y tiene por
objeto reguiar la organizacidn y funcionamiento de Servicios Educativos de Quintana Roo, asi
como establecer las facullades y competencias de cada una de las personas Titulares de las
Umidades Administrativas que 1o integran,

_{_%

Servickes Fducativos de Quintans Roo
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ARTICULO 2. Las disposiciones emanadas del presente Reglamento Interior son de
observancia cbiigatoria para los servidores piblicos adscritos @ Servicios Educativos de
Quintana Roo

ARTICULO 3. Para los efectos del presente Reglamento Interior, se entendera por,

|.- Coordinadora de Sector: A la Secrelaria de Educacion,

II.- Decreto de Creacion: Al Decreto de Creacion de Servicios Educativos de Quintana Roo,
lil.- Direccion General: A |a Direccidn General de Senvcios Educatives de Quintana Roo;

IV.- Persona Titular de la Direccion General: Al (A la) Director {a) General de Senvicios
Educatvos de Quintana Roo,

V.- Junta Directiva: Al drgano maximo de gabiemo de Servicios Educativos de Quintana Roo,

Vl.- Loy de las Entidades: A la Ley de las Entidades de fa Administracién Publica Paraestatal
del Estado de Quintana Roo,

Vil.- Reglamento de la Ley: Al Reglamento de ia Ley de Entidades de la Administracion Publica
Paraestatal del Estado de Quintana Roo en materia de Homogenizacion del Funcionamiento de
los Organos de Gobiemno, integracion de las Carpetas de Trabajo y Aclas de Sesiones,

Vill.- Reglamento: Al Reglamento Interior de Sesvicios Educativos de Quintana Roo; ¥
1X.- Organismo o SEQ: A Servicios Educativos de Quintana Roo.

CAPITULO Il
DEL AMBITO DE COMPETENCIA Y ORGANIZACION DEL ORGANISMO \\)

ARTICULD 4. Servicios Educativos de Quintana Roo; como Organismo Publico Descentralizade |
de la Adminisiracién Pblica Paraestatal del Estado de Quintana Roo, de interés piblico y social
con personalidad juridica y patrimonio propio, sectonzado a la Secretaria de Educacion, tiene a \
su cargo las atribuciones y el despacho de fos asuntos que le confieren tanto 1a legislacidn
aplicable en la materia, como de manera expresa la Ley de las Entidades de |a Administracion
Publica Paraestatal del Eslado de Quintana Roo, el Decrelo de Creacion de Servicios
Educativos de Quintana Roo, &l presente Reglamento Interior, los acuerdes y convenios qua

suscnba en el &mixio de su competencia.
\K.
Sarvicios Fduaatiyos de Quintana Roo

Ay ntargenies No (00 Col Gonzalo Guerero. CP. 17020 Chetma?, Quintama Roo. Menico
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ARTICULO 5. SEQ tendra su domicilio legal en la ciudad de Chetumal, Quintana Roo. y podra

establecer unidades administrativas y oficinas representativas dentro de la geografia estatal
para el cumplimeento de su objeto.

ARTICULO 6. SEQ tendra por objeto impartis educacién basica, media superior, normal y demas
para fa formacidn, capacitacidn y actualizacion docente, asi como ejefcer las atnbuciones
corespondientes como autoridad educativa estatal previstas en la Ley General de Educacion,
la Ley Reglamentaria del articulo 3° de fa Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, en Materia de Mejora Continua de la Educacion, la Ley General del Sistema para la
Carrera de Maestras y Maestros, la Ley de Educacién del Estado de Quintana Roo, respecio a

dichos tipos y niveles educativos, la Ley de Sequnidad Escolar Integral del Estado de Quintana
Roo y demas instrumentos normativos aplicables.

ARTICULO 7. SEQ se reguré por o dispuesto en la Constitucén Politica del Estado Libre y
Soberano de Quintana Roo, 1a Ley Organica de la Administracién Pablica del Estado de
Quintana Roo, la Ley de Educacion del Estado de Quintana Roo, la Ley de las Entidades, el
Reglamento de la Ley, el Decreto de Creacion, el presente Reglamento. asi como las demas
leyes, acuerdos y convenios aplicables

ARTICULO 8. SEQ lievara a cabo sus actividedes de forma programada de conformidad con
las politicas, lineamientos, esiralegias, programas, prioridades y restricciones que para el logro
de sus objetives y metas apruebe la Junta Directiva, en concordancia a los Planes National y
Estatal de Desarrolio, asi como los programas seclonales correspondientes,

CAPITULO N

DE LA ORGANIZACION, INTEGRACION Y
ADMINISTRACION DE LA JUNTA DE GOBIERNO DEL ORGANISMO

ARTICULO 9. Para el elercicio de sus atribuciones, cumplimiento de su objeto y fines, SEQ
contard con los organos de administracién y direccion siguientes:

I.- La Junta Directiva; y
IL- Una Direccion General.

ARTICULO 10. La Junta Directiva sera el maximo érgano de gobiemo de SEQ, sus
determinaciones serdn obligatorias para el (la) Director (a) General y las unidades
admenistrativas que integran al organismo, su integracion seré de acuerdo a su Decreto de
creacion, en su funcionamiento, operacién, desemperio y actuacion general de sus integrantes
s observaran las disposiciones contenidas en la Ley de las Entidades, el Reglamento de la
Ley. asi como las que se establezcan en su Decreto de creacion y demas nomatividad en
aplicable.

Servicas Educativos de Quintana Roo

A lossrgenies No 000, Col Gonzalo CP 700 O
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ARTICULO 11. La Junta Directiva; ademds de la competencia indelegable contenida y
relacionada en ¢l ariculo 63 de la Ley de las Entidades, tendra las establecidas en &
Reglamento de la Ley, el Decreto de Creacitn y demas normatividad aplicable

ARTICULO 12. La persona que funja como Presidente(n), los demds integrantes de Ia Junta
Directiva y el(la) Secretario{a) Técnico(a) tendrén las facultades y obligaciones que confiera la
Ley de fas Entidades, el Reglamento de {a Ley, el Decreto de Creacién y las demas facultades
que le oforguen los ordenamientos legales vigentes, que inciden en la matena.

CAPITULO IV
DE LA ESTRUCTURA ORGANICA

ARTICULO 13. Al frente de SEQ habra una persona Titular de la Direccién General, misma que
sera designada por el Gobemnador del Estado o a indicacién de éste, a través de Ja persona
Titular de la Dependencia Coordinadora de Sector o par la Junta Directiva, quien, para el
estudio, planeacion y desahego de los asuntos de su competencia, se auxiiara de las Unidades
Administrativas siguientes;

L- Despacho de la Direccidn General,

1.1 Secretaria Particular,

1.2 Secretaria Técnica,

1.3 Secretaria Privada,

1.4 Direccion de Comunicacion Social; y

1.5 Unidades de Servicios Educativos en los Municipios de Cozumed, Felipe Carrilio Puento, José
Maria Moreles, Tulum y Solidandad.

IL.- Coordinacion General de Asuntos Juridicos.

11,1 Direccion de Asuntos Juridicos en Zona Sur y Enlace de Transparencia, y
11.2 Direccion de Asuntos Juridicos en Zona Norte.

Il.- Coordinacién General de Educacién Basica

1.1 Direccion de Educacion Inicial y Preescolar,;

1.2 Direccién de Educacién Primaria;

111.3 Direccién de Educacién Secundana,

114 Direccion de Seguimiento y Gestion para la Educacion Basica.
115 Direccion de Participacion Social; y

111.6 Direccion de Formaciodn y Profesionalizacion Docenta;

V.- Coardinacidn General de Planeacion,

Servicos Fdunativos de Quintans e

Av penies No 900, Col G CP o
Tel {583) 8250770
QROO gob museq
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V.1 Direccion de Planeacion,

V.2 Direccién de Programacién e infraestruclura;
V.3 Direccién de Senvcios Escolares; y

IV.4 Direccion de Sistemas y Telecomunicaciones

V.- Coordinacién General de Insttuciones Formadoras de Docentes.

V.1 Direccion de Insttuciones Formadoras de Docentes;

V.2 Direccién do Gestion, Vinculacion y Extensién de Instituciones Formadoras de Docentes; y
V.3 Direccion de Innovacion y Desarrolio Académico!

VI.- Coordinacion General de Administracion y Finanzas

VL1 Direccidn de Finanzas;
V1.2 Direccién de Recursos Materiales,
VI3 Direccién de Servicios, Mantenimiento a Escuelas y Archivo,

V1.4 Direccién de Organizacién, Métodos y Sistera de Control Interno;
V1.5 Direccion de Presupuesto,

VL6 Direccadn de Carrera Docente, y
V1.7 Direccion de Recursos Humanos.

ViI,- Coordinacién General de Atencion a la Educacién en Zona Norte,

VII.1 Direccién de Educacion Basica en la Zona Norte,

V1.2 Direccion de Instituciones Formadoras de Docentes en Zona Norte:
VII.3 Direccién de Planeacion en Zona Nore; y

VIi.4 Direccion de Servicios Administrativos en Zona Norte,

ARTICULO 14. Al frente de cada unidad administrativa, habra una persona Titular de la misma,
que se auxiliara por los titulares de las unidades subalternas tales como coordinadores técnicos,
Jefes de departamento, de ofiGna y demas trabajadores que por necesidades de! servicio
requnefnSEquuemapmbadoporhmDimdiva.ulcomooﬂarmenaasy
especficadas en los Manuales de Organizacion correspondiente y contemplados dentro del
Presupuesto de Egresos autorizado.

CAPITULOV

DE LAS FACULTADES DE LA PERSONA TITULAR
DEL DESPACHO DE LA DIRECCION GENERAL Y DE LAS PERSONAS
TITULARES DE SUS UNIDADES ADMINISTRATIVAS ADSCRITAS

SECCION PRIMERA
DE LAS FACULTADES DE LA PERSONA TITULAR
DEL DESPACHO DE LA DIRECCION GENERAL

Servicios Educativos de Quintady Roo /

Av, Insurgenies 1. 600, Cel. Gonzal CP 77020 Crahangl Ouistans Roo. Méxca
Tel (943} 8350770
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ARTICULO 15, La rapresentacién legal y administrativa de SEQ, para el trdmite, resolucion de
los asuntos de su competencia, comespanden originalmente a la persona titular de 1a Direccidn
General quien para la mejor distribucién y desamollo de las actividades podré conferir su
desempedo a los servidores publicos subalternos, excepto aquéltas que, por disposicion legal,
reglamentana, normative o por acuerdo de la Junta Directiva, deban ser ejecutadas
directamente por ésta.

ARTICULO 16. La persona Titular de la Direccion General tendra; ademas de las faculiades ¥
obligaciones previstas en los articulos 29, 59 y 64 de ia Ley de las Entidades, articulo 37 del
Decreto de creacién y demas disposiciones aplicables, las sigulentes

L.- Tener la representacion legal y firma social de SEQ; como su Titular, para emitir, aceptar,
endosar, avalar, librar, girar y suscnbir toda clase de titulos de crédito, en términes del articulo
9 de la Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito, ejercer actos de dominio, de
administracsdn y para pleitos y cobranzas, incluyendo aquellos en materia laboral y mercantil,
en procedimientos judiciales no contenciosos, asi como en juicios civiles, adminisirativos,
penales y de amparo en que SEQ sea parte, con todas las facullades generales y las
especiales,

II.- Otorgar, sustituir y revocar poderes generales y especiales, para pleitos y cobranzas y acles
de adminisiracidn, a favor de terceros;

lIL- Celebrar, suscribir y emitir, en su calidad de representante legal de SEQ, toda clase de
acuerdos y circulares, contratos, convenios y demds documentos legales, con la finalidad ¥
para el cumplimiento de su objeto, previo cumplimiento de la normatividad aplicable;

IV.- Delegar en losilas) servidores(as) pablicos(as) de SEQ, las facultades que expresamante
determine. sin mencscabo de conservar su ejercico directo;

V.- Dingir, coordinar y evaluar las politicas, programas, lineamientos y normas de operacion y
administracion de SEQ, de conformidad con los objetivos, estrategias y priondades establecidas
por la Junta Directiva y la normatividad vigente en la materia;

V.- Venficar |a adecuada y oportuna aplicacion de la normatividad vigente en la matena, que
garantice ¢ adecuado funcionamiento de SEQ y la plena participacion y orden de sus !
integrantes;

\
|
\
ViL.- Proponer a la Junta Directiva, los proyectos de leyes, decretos, reglamentos y acuerdos \ j
sobre los asuntos, competencia de SEQ; |
Vill.- Integrar y presids tas comisiones intemas temporales o permanentes que sean
necesanas, para el buen funcionamiento de SEQ;

Satvicios Fducativos de Quintans Roo
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IX.- Acordar, con las personas titulares de las Coordinacionas Generales y ol Organo Intemo
de Control, los asuntos de sus respectivas competencias y supervisar el ejercicio de las
faculades de los tilulares de las unidades administrativas que estén bap su dependencia
directa,

X.- Vigilar y evaluar el cumplimiento de los planes y programas de estudio en los dderentes
tpos, mveles y modalidades de la educacidn en el Estado, conforme a la normatividad estatal
y federal, vigente,

X1.- Dingir y evaluar I3 gestidn y resultados de las unidades administrativas a su cargo y, en su
caso, implementar las medidas necesarias para elevar sus niveles de eficencia y eficaca;

XIl.- Promover la difusidn pertinente de los objetivos, programas y resultados alcanzados por
SEQ,y

XL~ Las demas que se le confieran por la Junta Directiva y las que establezca la Ley General
de Educacion, la Ley Reglamentarna del articulo 3° de la Constitucion Politica de los Estades
Unidos Mexicanos, en Materia de Mejora Continua de la Educacidn, la Ley General del Sistema
para la Carrera de Maestras y Maestros, Ja Ley de las Entidades, Ia Ley de Educacion del
Estado de Quintana Roo, la Ley de Segundad Escolar Integral del Estado de Quintana Roo, ¢l
Decreto de Creacion, y demas instrumentos normativos y disposicones legales aplicables

Para el eficaz despacho de los asuntos a su cargo y para un mejor desemperio en el ejercicio
de sus facultades, la persona Titular de la Direccién General se auxiliard, por ka Coordinaciones
Generales, Direcciones, Subdirecciones de dreas y jefaluras de depanamento que se le
adscriban.

SECCION SEGUNDA

DE LAS PERSONAS TITULARES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
ADSCRITAS AL DESPACHO DE LA DIRECCION GENERAL.

ARTICULO 17. La persona Titular de la Secretaria Particular tendré fas siguientes facultades

I.- Elaborar Ia agenda de la persona Titular de la Direccién General, clasificando y jerarquizando
las activdades a desarrollar;

JI.- Recitwr, clasificar y canalizar, para su tramite y solucion, previo acuerdo con la Direccsén
General, la documentacion que se reciba;

lIL.- Dar estricio seguimiento a jos acuerdos, instruccionas y documentacidn asignada a kas
umnsdades administrativas de SEQ, verificando su adecuada y opartuna atencion y cumpliméiento,

IV.- Integrar, analizar y mantenér aciualizado, € archivo y registro de la documentacion
respectiva a la Direccion General,

Servicios Eduoativos de Guintana Ro
Ay eaugentes No 600, Col Gonzalo . CRTI020 O
Tl (W83} 8350770
QROO gob rmw/seq

e

187



Junio 20 de 2022

Periodico Oficial

Chetumal, Quintana Roo

QUINTANA ROO

% SEQ

MAS ¥ MEJORES
OPORTUNIDADES

V.- Coordinar y supervisar las actividades del personal de apoyo directo de la Direccién
General;

VL- Supervisar Ia cportuna y adecuada atencién de las personas que soficien entrevistas o
acuerdos con la persona Tiular de la Direccion General,

VIi.- Asesorar y asistir, a las Coordinaciones Generales, en los asuntos y trémites de su alcance
y competencia; y

Viil.- Las demas que le confiera ka persona Titular de la Direccidn General y las disposiciones
legales aplicables.

ARTICULO 18, La persona Titular de la Secretaria Técnica tendra las siguientes facultades:

I,- Dar estricto seguimiento a los acuerdos, instrucciones y documentacion asignada a las
Unidades administrativas de SEQ, verificando su adecuada y oportuna atencion y cumplimiento;

I1.- Diseiiar y operar el precedimiento para los acuerdos de la persona tituiar de la Direccion
General con kas y los titulares de las distintas unidades administrativas de SEQ;

IiL.- Fungir como suplente en la Secretaria Técnica en las sesiones de Ia Junta Directiva;
V.- Planear la reafizacion y presentacion de las sesiones de la Junta Directiva;

V.. Levantar el acta correspondiente de cada sesion de la Junta Directiva, asi como recabar las
firmas de ésta;

Vi.- Formular un registro de seguimiento de acuerdos e instrucciones establecidos entre las
personas titulares de las Coordinaciones Generales de los SEQ, asi como con olras instancias
federales, estatales y municipales donde se generen compromisos del Titular,

VII.- Solicitar con Ia debida oportunidad, a las Coordinaciones Generales y demds unidades
administrativas, la adecuada atencién y fundameantacién de los informes trimesirales ordinarics
y extraordinarios que se deben presentar a la Junta Directiva de SEQ;

Viil.- Colaborar en las diversas fases de los programas y proyectos estratégicos, en su disefio,
dasarrollo y condusion para coadyuvar en el cumplimiento de los objetivos;

1X.- Coordinar y dar seguimiento a los programas y proyectos que se generen de conformidad
con la normatividad aplicable;

X.- Cootdinar la informacién necesaria para la toma de decisiones en materia de proyecios,
incluyendo los estudios, investigaciones y analisis complementarios que se consideren
nNecesanos,;

~
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XI.- Representar a SEQ en todas las atnbuciones que el marco normativo le obliga, refativo &
la generacién de cuftura de paz, igualdad de género y derechos humanos;

X.- Coordinar la institucionalizacion de acciones con perspectivas de género, derechos
humanos y erradicacion de violenca;

Xlll.- Gestionar programas y proyectos institucionales e interinstitucionales, en temas de cultura
de paz. derechos humunos, élica, perspectiva de género y derechos de nifas nifios y
adolescentes, tendientes a impulsar la igualdad sustantiva, garantizar la seguridad escolar
integral y la proteccidn de los derechos humanos de quienes integran la comunidad escolar y
de los servidores pdbicos del organismo, asi como fungir como enlace técnico de la persona
fitular de la Direccion General para la coordinacidn, aencién y sequimiento de acuerdos de los
consejos, comités, subcomités y demds drganos colegiados vinculados a dichas matenas en
los cuales SEQ intervenga,

XIV.- Desarmollar y gestionar proyectos y acciones que contnbuyan a la generacion de una
cultura de no violencia y de paz en los centros escolares y gestidn educativa, con enfoque en
derechos humanos y perspectiva de género,

XV.- Proponer ai fortalecimiento formativo de las y los senvidores pablicos con enfoque en
perspectiva de género, derechos humanos y cultura de paz;

XVL- Implementar acciones para ta canalizacién y seguimiento a las acciones de proteccion de
las victimas de todo lipo de violencia en el &mbito educativo y laboral. y

XVIL.- Las demas que la confiera la persona Titular de [a Direccién General y |as disposiciones
legales aplicables.

ARTICULO 19 La persona Titular de la Secretaria Privada tendrd las siguientes facultades:

I.- Dar un estricto seguimienio a la agenda de |a persona Tiular de la Direccidn General.
clasificando y jerarquizando las actividades a desarrollar;

II.- Establecer, previa autorizacibn de la Persona Titular de la Direccion General, el calendario
y horaro de reuniones para toma de acuerdos donde intervenga el (1a) Titular del Organismo,

lIl.- Supervisar y validar la integracion de la documentacién y soporte respectivo para los
scuerdos de [a persona Titular de la Direccion General, con el Gobernador del Estado y con los
senvidores plblicos de la Administracion Publica Federal, Estatal y Municipal, asl como con
quienes representen de los sectores privado y socal;

IV.- Organizar y coordinar Ja logistica, para la realizacion de las giras de trabgjo de la persona
Titular de la Direcaén General;
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requstros de los eventos educativos en que intervenga la persona

Vl.- Solictar y, en su caso. preparar la documentacion y soporie necesario que s& requiera para
desahogar los acuerdos, irimites y domas actividades de la Direccion General:

Vii.- Ev_aluar y propener los programas a realizarse en cada evento, a fin de elevar la imagen
Institucional y reducir los gastos de operacidn que se requieran,

VilL.- Validar el programa de evenlos, conferencias, exposicones y demas aventos que
womuourm&mdymnmenmdhaddnmlummenm.y

1X.- Las demas que le confiera la persona Titular de la Direccién General y las disposiciones
legaies aplicables.

ARTICULO 20. La persona Tiular de la Direccién de Comunicacién Social tendré las siguentes
facultades;

L.- Informar a la opinién publica y medios de comunicacién sobre los asuntos de SEQ y de sus
senvicios educativos;

I Dfundir jos objetivos, programas y acciones de los SEQ a través de los medios de
comunicacion digitales y tradicionales;

1ll.- Mantener una ralacion eficiente con los diversos medios de comunicacién con el objetivo
de propiciar que éstos sean canales adecuados de comunicacion, para la gestién y acciones
de SEQ, hacia la sociedad;

IV.- Establecer canales y sistemas de comunicacidn interna entre el personal de SEQ;

V.- Disefiar, establecer, coordinar, dirigir y operar conjuntamente con las unidades
administrativas compelentes, el Sisiema de Informacitn de SEQ, asi como el registro de las
solicitudes, trdmites y gestiones presentados por los particuiares;

Vl.- Analizar, compilar y distribuir la informacién publicada y difundida en los medios de
comunicacion, concemiente a los senvicios educativos y SEQ, para conocer su impacto y

tendenca, clasficando y

dicha informacién, para que las unidades \

c jerarquzando
administrativas respectivas adopten las medidas pertinentes;

Vii.- Promover el inercambio de publicaciones educativas con otras Dependencias y Entidades
Paraestatales,

ViiL.- Realizar en coordinacion con las unidades administrativas competentes, las ruedas de

prensa y entrevistas, asi como &l apoyo técnico, documental ¢ informativo que la Direccidn

General requiera;
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IX.- Crear, fortalecer y administrar la videoteca, audioleca, asi como la memoria eschta de los
aconteamientos de los SEQ,

X.- Asesorar y asistira las diferentes unidades administrativas que integran SEQ, en los asuntos
y rdmites de su alcance y competencia;

X1.- Coordinar el disefio, desarrollo y administracion de ka pagina web de SEQ, sus contenides
y redes sociales oficiales;

Xil.- Publicar en la pagina web y redes sociales oficiales de SEQ, la informacion institucional y
procesos de interés pablico, asl como la demas informacién estatal y federal vinculada al objeto
ded Organismo; y

XliL- Las demas que le confiera la persona Tiular de la Direccion General y las dispesiciones
legales aplicables.

ARTICULO 21. Las personas Titulares de Ias Unidades de los Servicios Educativos en los
Municipios de Cozumel, Felipe Carrilfo Puerto, José Maria Morelos, Tulum y Solidaridad tendrin
|as sigutentes facullades;

1.~ Representar a SEQ, en la circunscripcion terrtorial ded Municipio que comesponda;

1L.- Vigilar el cumplimiento de las obligaciones denvadas de la Ley General de Educacién, Ley
de Educacidn del Estado de Quintana Roo, Ley de Seguridad Escolar Integral del Estado de
Quintana Reo y demds aplicable en el sector educativo, respecto de los servicios educativos
competencia de SEQ;

I« Coordinar |a efecucién de los programas y acciones institucionales, con apego a los
lineamientos establecidos, e informar de los avances y resultados obtenidos a las unidades
administrativas centrales;

V.- Acordar can la persona titular de la Direccion General y coordinarse con las unidades
administrativas centrales. sobre 108 asunios de su competencia,

V.- Participar en reunsones con representantes de los sectores publico, social y privado que
tengan relacidn con los servicios competencia de SEQ,

VI.- Mantener actualizados los sistemas de informacion sobre la prestacion de los servicios
educativos competencia de SEQ;

VIL- informar a fa persona titular de la Dweccidn General sobre jos asuntos priomadios de la
circunscripcion termtorial de su competencia,
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Vili.- Proporcionar los informes periddicos solictados por las unidades administrativas centrales
de SEQ,

IX.- Realizar las visias de verificacién que ordene la persona Titular de la Diteccion General
para comprobar el cumplimiento de las disposiciones en matena educativa, asi como las que
resulten necesarias para el cumplimiento de sus facultades y obligaciones;

X.- Asesorarse con motivo de a5 facultades que le han sido encomendadas con Ias unidades
administrativas centrales de SEQ,

Xl.- Lievar a cabo las acciones o acfividades que al efecto le instruyan [as unidades
administrativas centrales;

Xll.- Resguardar los soportes documentales de Jos actos que realicen en cumplimiento de sus
facultades,

XlIL.- Atender fos asuntos que les sean solicitados por las Coordinaciones Generales de nivel
central, que son del &mbito de competencia de cada Coordinacién General, y

XIV.- Las demas que le confiera la persona Trufar de la Direccion General y las disposiciones
legales aphcables

CAPITULO VI

DE LAS FACULTADES GENERICAS DE LAS PERSONAS TITULARES DE LAS
COORDINACIONES GENERALES Y LAS DIRECCIONES.

ARTICULO 22. Las personas titulares de las Coordinaciones Generales, Direcciones y demas
unidades administrativas previstos en el presente Reglamento, conducirdn sus actividades en
forma programada y de conformidad a las politicas, estrategias, pricridades y planteamientos
para el jogro de su objeto, planes y programas a su cargo que determine y establezca la persona
tilular de la Direccion General.

ARTICULO 23, Al frente de cada Coordinacidn General habra un Titular, quienes en &l &mbito
de sus competencias tendrén las siguientes facultades genéricas;

I.- Acordar, con la persona Trular de la Direccidn General, e despacho y resolucion de los
asuntos de la competencia de las unidades administrativas de su adscripcion;

Il,- Dasempedar las facultades y comisiones que [a persena Titular de la Direccion General les
delegue o encomiende y mantenerio oportuna y debidamente informado scbre el desarrolio de
sus actividades y el cumplimiento de los programas institucionales asignados al dmbito de su
competencia,
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llL.- Planear, programar, organizar, dirigir, coordinar y controlar ef desarrollo de los programas
y actividades encomendadas a la Coordinacidn General y las unidades administrativas a su
cargo;

V.- Informar penddicamente a la persona titular de la Direccién General, de los avances y
resultados obtenidos y; en su caso, de la problematica o situaciones que pudiesen afectar el
adecuado cumpliméento de las facultades y programas asignados, proponiendo las medidas
preventivas ylo correctivas que estime pertinentes,

V.- Proponer a la persona Titular de la Direccion General, los proyectos de iniciativas de Leyes,
Decretos, Reglamentos, Acuerdos, Estudios y Programas que; en ¢l dmbito de su competencia,
coadyuven a elevar la eficiencia y eficacia de su gestién,

V1.- Emitir dictdmenes, opiniones e informes que les sean solicitados por la persona Titular de
la Direccidn General,

ViI.- Realizar los actos y suscribir los documentos como relativos al ejercicio de sus facuitades,

asi como aquellos que les sean sefalados por delegacion, o que les correspondan por
suplencia;

VL.~ Suscribir en el &mbito de sus competencias la certificacidn de documentos que obren en
sus archives que sean solicitados por Dependencias, Entidades ylo Organos Auténomos del
Estado y/o la Federacion a fin de solventar requerimientos de auditorias, contabiidad o tramites
meramente administrativos,;

X1.- Participar en la concertacion o modificacién de las Condiciones Generales de Trabajo y
difundirias entre el personal de SEQ;

X.- Cumpli, en materia de derechos humanos, con las solicludes de informe ¥
recomendaciones de medidas administrativas que le requieran, colaborando al respecto con la
Comisién Nacional de Derechos Humnanos y Comision Estatal de Derechos Humanos:

X1.- Proporcionar la asesoria e informacion que, en asuntos de su competencia, le requiera la
perscna Titular de la Direccién General y, por Instrucciones de éste(a), a las demas
Dependencias y Entidades, asi como, a las Dependencias Federales que lo soliciten;

XIl.- Mantener una coordinacién permanente entre las diferentes unidades administrativas de
apoyo de SEQ, que permitan su mejor funcionamiento, eviten la duplicidad de facultades y el
uso inadecuado de los recursos humanos, materiales y financieros asignados;

Xilt.- Dingsr y coordinar la elaboracién de los programas de Irabajo especificos de Ia
Coordinacién General 8 su cargo y de las unidades administrativas que la Integran vy,
presentarios para su aprobacién a la Direccidn General;
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XIV.- Elaborar; en el ambito de su competencia, el informe trimestral que le corresponde a la
persona Titular de la Direccidn General remitir @ la Junta Direcliva;

XV.- Representar a la persona Titular de la Direccion General en los actos, evenlos y
activdades quoe éste e encomiende,

XVI- Emitir medidas para el mejoramiento de las unidades administrativas a su cargo,
incluyendo la reorganizacién de las mismas; cuando ésto proceda, asi como la elaboracion,
actuaizacion o modificacion de los sistemas y procedimientos que se requieran;

XVIL.- Desarroltar, propener y emitir las normas, politicas y lineamientos que regulen los planes,
proyectos y programas de SEQ, asi como la implantacion de medidas que coadyuven a la
modemizacion y simplficacién administrativa;

XVIil.- Elaborar, proponer y promover, previo estudio, las modificaciones a la estructura
organica de la Coordinacidén bajo su cargo, que considere necesarias, ante la Direccitn
General,

XIX.- Dirigir y coordinar la elaboracion del programa operativo anual y fundamentar su
contenido, en el ambito de su competencia;

XX.- Elaborar el anteproyecto de presupuesto de egresos anual de la Coordinacién General a
su cargo y de las unidades administrativas que la integran, desglosando y fundamentando la

procedencia de los dferentes conceptos que lo integran, correlacionandolo con el proyecto de
presupuesto de egresos global de SEQ;

XX1.-Validar y; en su caso, autorizar [a emision y entrega de los informes y reportes
institucionales intemas y externos, conforme a los lineamienios establecidos, previo acuerdo
de la persona titular de |a Direccion General,

XXII.- Dingir, coordinar y controlar las actividades de las unidades administrativas a su cargo,

XXMI.- Coadyuvar en la aclualizacion e integracion permanente del Sistema de Informacion y
Gestidn Educativa,

XXIV.- Proporcionar @ ta Unidad de Transparencia del Organismo, la informacion que ésta \,
requiera, dentro del &mbito de competencia del drea, con motivo de una solicitud o con relacion
a la informacidn de caracler obligatorio que estipule las leyes en la materia, y |

XXV.- Las demas que le confiera la persona Titular de la Direccion General y las disposiciones |
legales aplicables.

Para el eficaz despacho de (05 asuntos a Cargo y para un mejor desempedo en ¢l ejercico de
sus facultades, las personas Wulares de las Coordinaciones Generales se auxibaran, entre
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ofras, por las personas ttutares de las direcciones y subdirecciones de area, y jefaturas de
departamento que se adscriban; asimismo, por kas coordinaciones técnicas siguientes:

;i‘:ara la Coordinacion General de Educacion Bésica, la Coordinacidn Técnica de Educacion
ca;

b) Para la Coordinacién General de Instituciones Formadoras de Docentes, la Coordinacién
Técenica de Instituciones Formadoras de Docentes;

¢) Para la Coordinacidn General de Administracion y Finanzas, la Coordinacion Técnica de
Administracidn y Finanzas;,

d) Para la Coordinacion General de Planeacién, la Coordinacién Técnica de Planeacidn; y

©) Para Coordinacion General de Atencion a la Educacion en Zona Norte, la Coordinacion
Téenica en Zona Norte.

ARTICULO 24, Al frente de cada Direccion habra un Titular, quienes en el ambito de sus
competencias tendran las siguientes facullades genénicas;

I.- Informar y auxiliar a sus superiores; dentro de su ambito de competencia, sobre las facullades
y comisiones que se le deleguen o encomienden, asi como acordar el despacho de los asuntos
relevantes de las umidades administrativas a su cargo,

Il.- Planear, programar, organizar, dingir, ejecutar, controlar y evaluar ¢! desarrollo de los
programas y actividades encomendadas a la Direccion bajo su responsabdidad.

HIl.- Coadyuvar en Ia elaboracién y actualizacién de los manuales administratives y reglamento
inerior de SEQ;

V.- Dingir y evaluar las facultades y actividades de las unidades administrativas a su cargo y,
acordar, con sus subordinados(as), i0s asuntos de cardcter relevante;

V.- Fundameniar y dirigir la elaboracién del Programa Anual de su Dereccion;

VI.- Mantener una coordinacion permanente entro las diferentes unidades administrativas do
SEQ, para aseqgurar su mejor funcionamiento, ewtaflampiddaddetunaones ¥y propiciar el
uso adecuado de los recursos humanos, materiales y financieros asignados

VIL- Infarmar a sus superiores y mantener actualizada las estadisticas de incidencias, altas,
bajas y cambios del persenal adscrito a su Direccidn, asi como, de los niveles de eficacia y
eficiencia que se observan en la unidad administrativa a su cargo,

VIil.- Evaluar y proponer a su superior, el ingreso, promocidn, licencia o remocion del personal
adscrito a la Direccidn bajo su cargo.
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IX.- Rendir, a su superior jerdrquico, un informe periddico de las actividades desamoliadas, asi
como, el estado y avance de los programas de trabajo de la Direccion a su cargo,

X.- Firmar y notficar los acuerdos de lramite o las resoluciones que scan de su competencia
y. aquellas que le sean delegadas,;

Xl.- Con aulonzacion de su jefe inmediato supenor y en el ambito de sus respectivas
competencias, suscribir las cerificaciones de documentos que obren en su Direccidn, Jefaturas
de Depariamentos y de Oficina que sean solicitados por Dependencias, Entidades y/o Organos
Autenomos del Estado y/o la Federacion a fin de solventar requenmientos de procedimientos
administratives, auditorias, contabiidad, o trdmiles meramente administrativos

Xll.- Cumplr, en matena de derechos humanos, con las solicitudes de informe y
recomendaciones de medidas administrativas que le requieran, colaborando al respecto con la
Comision Naciona! de Derechos Humanos y Comision Estatal de Derechos Humanos,

XIIL- Autorizar por escito, previo registro ante las unidades administrativas competentes de los
SEQ y por acuerdo de su superior Jerarquico, a servidores publicos subalternos, para que
firmen documentacién relacionada con los asuntos propios de la Direccién a su cargo.

XIV- Proporcionar; con base en las normas y kneamientos de SEQ, 1a informacidn, datos.
cooperacidn © asesofia lécnica que soliciten ofras dependencias y entidades de la
Administracion Publica Estatal o las demés unidades administrativas del propio SEQ;

XV.- Coadyuvar en la elaboracion de los Informes timestrales o extraordinanos que se deban
presentar a Ia Junta Directiva,

XVi.- Proponer las medidas para el mejoramiento de ka unidad administrativa a su cargo,
ncluyendo la reorganizacion de la misma, cuando esto proceda, asi como la elaboracion.
actuslizacion o medificacién de los sistemas y procedimientos que se requieran,

XVIL- Proporcionar a la Unidad de Transparencia del Organismo, la informacidn que ésta
requiera, dentro del ambdo de competencia del area, con motivo de una solicitud 0 con relacion
a |2 informacion de cardcter obligatono que estipule la ley en la materia;

XVIIl.- Desempedar las representaciones que por acuerdo expreso le delegue o encomiende
SU SUPENOr jerarquico, y

XIX.- Las demés que le confiera la persona Tiular de la Direccion General y las disposiciones
legales aplicables.

CAPITULO VI
DE LAS FACULTADES Y OBLIGACIONES ESPECIFICAS DE
LAS PERSONAS TITULARES DE LAS COORDINACIONES GENERALES
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SECCION PRIMERA
DE LA COORDINACION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

ARTICULO 25. La persona Titular de la Coordinacién General de Asuntos Juridicos tendrd las
siguientes facullades:

.- Representar; como apoderado general, a SEQ, a la Persona Titular de la Direccién General,
a las unidades administrativas de SEQ y demas servidares pibiicos adscnlos a éstas, en
asuntos en los que el Organismo tenga interés juridico o legitimo, en foda clase de
procedimientos ante drganos Jurisdiccionales, contencioso - administrativos, tribunales y
juzgados; tribunales de conciliacién y arbitraje y juntas de conciliacion y arbitraje. y demas
autoridades administrativas, en cualquier materia juridica y nivel de competencia, con todas las
facultades generales y especiales conforme a la Ley y: de manera enunciativa y no limitativa,
para intentar y desistirse de toda clase de procedimientos administrativos llevados en forma de
juicio, juicios del orden federal o estatal, incluyendo ¢f amparo; Iransigis, comprometer en
&rbitros, presentar medios probatorios, articular y absolver posiciones, recusar, presentar
denuncias o querellas, constiuirse por su mandante en pare civil, asesor juridico coadyuvante
del Ministerio Publico, otorgar perdén, optar por medios alternalivos de solucién de conflictos,
entre otras, £l Mular de la Coordinacion de Asuntos Juridicos, mediante oficio, podra conferir o
delegar dicha representacion en servidores publices subaltemos y sustituir o revocar dichas
facultades;

I1.- Actuar como apoderado especial: en asuntos en los que el organismo tenga interés juridico
o legitimo, para interponer Juicio Contencioso Administrativo o de Nubidad ante los Tribunales
Administraivos competentes, recursos o medios de defensa legal ante las diversas autoridades
administrativas u organismos auténomes de los tres niveles de gobiemo, realizar trémites y, en
general, elaborar y suscnbir cuslquier promocion ante autoridades administrativas u
organismos auténomos de los tres niveles de gobierno;

1.~ Autorizar los proyecios de informes previos y justificados que en maleria de amparo deba
rendir la Persona Titular de la Direccién General, las unidades administrativas de SEQ y demas
servidores publicos adscritos a éstas, que sean sefalados como autoridades responsables, y
&n $u caso, suscribir y rendir tales informes, de forma directa,

IV.- Autorizar los proyectos de demandas de amparo, promociones relacionadas con incidentes,
medios de impugnacion, cumplimiento de ejecutonas y demas promociones relacionadas a
dicha materia, en los que el Organismo tenga interés juridico o legitimo, asi como cuando sea \
requerido por la autondad competente, Del mismo modo podra suscribir, las promociones que | |\
resulten de dichos proyectos,

V.- Asequrar y supervisar que las Direcciones adscritas a la Coordinacion General de Asuntos
Juridicos, requieran en tiempo y forma a las unidades administrativas de SEQ y demas
servidores publicos adscritos a éstas, los anfecedenies, evidencias, medios de prueba e
informes necesarios para solventar requenmientos denvados de quejas o denuncias en trémie
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ante crganismos protectores de Derechos Humanos y las recomendaciones que de fos mismos
se deriven, sin menoscabo de efectuar directamente los requerimientos necesarios,

Vi.- Validar los proyectos de informes fequeridos por organismos protectores de Derechos
Humanos a SEQ. 1a Persona Titular de la Direccidn General, las unidades administrativas de
SEQ y demas servidores publicos adscritos a éstas, elaborados por las Dwrecciones adscntas
a la Coordinacion General de Asuntos Juridicos, sin menoscabo de poderlos suscnbir y rendir
en forma directa, presentar y aceptar propuestas de mediacion y conciliacién como medics
alternativos auxiliares y complementanos para ia solucién de confiicios y remitir prusbas de
cumplimiento;

Vil.- Representar a SEQ y a la Persona Tiular de ta Direccién General, ante las Legislaturas y
sus comisiones permanentes; a nived federal y estatal, en las comparecencias vinculadas a la
alencidn de recomendaciones emitidas por organismos protectores de Derechos Humanos.

VIiL- Aplicar sanciones previstas en las Condiciones Generales de Trabajo aplicables y vigentes

para SEQ, a los trabajadores que hayan incumplido con sus obligaciones previstas en dicha
normativa,

IX.- Emitir ceses por causa justificada; en forma directa y sin necesidad de acta administrativa,
a trabajadores de SEQ que incurran en alguna de las causas previstas en el ariculo 53
fracciones | a la VI de ia Ley de los Trabajadores al Senvicio de los Poderes Legisiativo,
Ejecutivo y Judicial, de los Ayuntamientos y Organismes Descentralizados del Estado;

X.- Brindar asesoria en materia laboral a las unidades administrativas de SEQ y demas
servidores publicos con funciones directivas del organismo, respecto a los mecanismos para
Instrumentar los procedimientos de cese, separacion del servicio, levantamiento de actas
administrativas, aplicacién de sanciones a los trabajadores; y en general, sobre cualquier
asunto relaconado con Jos derechos y obligaciones de los trabajadores del organismo;

X1.- Desarrollar y planificar talleres, cursos y platicas, relacionados con derechos y obsgaciones
de los trabajadores del Organismo, impartidos de forma directa o supendsar su correcto

desarrollo e imparticidn por parte de las Direcciones adscritas a la Coordinacién General de
Asuntos Juridicos;

Xil.- Demandar ante el Tribunal de Conciliacion y Arbitraje del Estado de Quintana Roo; previo
levantamiento de acta administrativa, la terminacién de los efectos de nombramiento de los
trabajadores de SEQ, por alguna de las causas previstas en el articulo 53 fraccion VIl de ta Ley
de los Trabsjadores al Senicio de los Poderes Legisiativo, Ejecutivo y Judical, de los
Ayuntamientos y Organismos Descentralizados del Estado;

XliL.- Suscabir y emitir |a suspensién de funciones y sueldos, respecio de los trabajadores que
se encuentren en prsion, y respecto de aquélios que; al levantaries acta administrativa, of
sindicato respectivo haya dado su conformidad para que sean suspendidos;
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XIV.- Ordenar, después de levantada el acta administrativa, la remocitn de los frabajadores a
oficina distinta de aquella en que estuvieran prestando servicios, hasta que sea resuello en
defintiva el conflicto por el Tribunal de Conciliacion y Arbitraje del Estado;

XV.- Panticipar; y en su caso, efectuar votacion cuando se tenga tal prerrogativa, en loda clase
de comités, comisiones y demds cuerpos colegiados deliberativos o de toma de acuerdos,
cuando 13 Ley, reglamento o normatividad que nige las mismas asi lo permita. El Coordinador

General de Asuntos Juridicos, podra delegar por escrito tal facultad a los sefvidores pablicos
adscritos a dicha Coordinacidn;

XVl.- Proponer, evaluar y aplicar la politica en matenia juridico laboral y participar en las
comisiones y comités para la revisién de las Condiciones Generales de Trabajo dei Organismo;

XVIL.- Emitir opiniones y dictamenes de caracler legal sobre los critenos de interpretacién y
apicacion de las normas juridicas y reglamentarias que regulan las aclividades y
funcionamiento de SEQ;

XVIIL.- Auxilsar y asesorar a la Direccién de Seguimiento y Gestion para la Educacion Bésica,
en (a interpretacsdn del Marco de Convivencia Escolar en las Escuelas de Educacién Basica,
Protocolos, Programas de Seguridad Escolar yio demas nomatividad aplicable, respecio a
casos donde se practique violencia o acoso escolar,

XIX.- Actuar como apederado especiad para formudar denuncias o querelias, por hechos
probablemente constitutivos de delito cometidos en agravio de SEQ; en los términos precisados
en las eyes sustantivas y adjefivas vigenles en matena penal;

XX.- Solicitar la intervencion de los organismos de investigacidn de delitos, procuracion de
justicia, segunidad publica, sanitana, proteccion civil y de proteccion de nifias y nifies y
adolescentes, en Ios casos de urgencia o cuando se requiera su apoyo y coadyuvancia
tendiente a fortalecer fa seguridad escolar,

XX1.- Emtir y suscrbir opinidn respecto de los proyecios de convenios, CONcesiones,
aulorizaciones, permisos, licencias y demas aclos consensuales en los que intervenga el
Organismo, de acuerdo con fas disposiciones apicables;

XXIL.- Aprobar los formatos que se utilizaran en la elaboracion de los proyectos de convenios y
contratos diversos a los establecidos en la fraccion anterior, asi como los contratos de
adquisiciones, arrendamientos, obras y servicios, que solicite [a Direccidn de Recursos
Materiales,

XXIIL- Uevar & registro y control de los convenios y acuerdos que celebre el Organismo,

XXIV.- Cenificar y cotejar copias de las constancias que obren en los archivos del Orgamnsmo,
cuando deban ser exhibedas en procedimientos jurisdiccionales o contencioso - administrativos
y €n general ante cualquier autondad que asi lo requiera €n uso de sus atribuciones, facultades

Servicios Educativos de Quintana
v 20 No 000 Gt G o Guwrrere, CP. 77020 Chel
Tel (883) 8350770
QROO gob mx'seq

20

SERVICIOS EDUCATIVOS
DE QUINTANA ROO

199



Junio 20 de 2022 Periddico Oficial Chetumal, Quintana Roo

% SEQ

(S ~9
I IR SERVICIOS EDUCATIVOS
QUINTANA R .
AN c%sw‘{\'hm&"s DE QUINTANA ROO

Wk 2007

y competencia. La presente facultad podré ser conferida o delegada mediante oficio. a los
servidores publicos con jerarquia inmediata inferior,

XXV.- Vigilar y ejercer el derecho sobre los bienes concesionados y de las obras y mejoras

efectuadas en ellos, asi como la accidn rescisora en los casos de incumpmiento de las

gondiciones a8 que se sujeten las enajenaciones o el arendamiento de inmuebles del
rganismo;

XXVI.- Actuar como apoderado general para realizar todo tipo de tramite relacionado con recsbir
a titulo gratuito los bienes inmuebles que al efecio de transmitan a favor de SEQ. La prasente
facultad podra ser conferida o delegada mediante oficio, a los servidores publicos con jerarquia
inmediata inferior;

XXVIL.- Regulanzar conjuntamente con la Coordinacién General de Planeacion, el régimen
patnmonial de los inmuebles del organismo;

XXVIll.- Gestionar; conjuntamente con la Coordinacién General de Planeacion, ante las
autoridades competentes, la regularizacin e incerporacion al patrimonio ded Organismo, de los
inmuebles destinados a un servicio educativo competencia del mismo;

XXIX.- Controlar y resguardar los registros documentales inherentes a los bienes inmuebles en
posesidn y en proceso de regularizacidn a favor del Organismo; hasta antes de la obtencién y
registro de la propiedad;

XXX.- Difundir y aplicar ef marco juridico nacional, estatal y municipal establecido para regular
|a prestacidn de los senvicios educativos en la Entidad, asi como supenvisar la actualizacién del
registro de los documentos normatives que al efecto expida el Organismo,

XXX Validar los proyectos de iniciativa de leyes, decretos, reglamentos, acuerdos, circulares
y demas disposiciones juridico-administrativas, y sus reformas o modificaciones, que se
relacionen con el Organismo;

XXXII- Vahdar los proyectos de iniciativa de leyes, decrefos, reglamentos y acuerdos,
formulados por las unidades administrativas que integran el Organismo, vinculados a su
actividad y funcionamiento;

XXXIL.- Proponer, aplicar y evaluar las normas y politicas del Organismo, en materia de \\ |
autorizacion para impartir educacion bésica, la normal y demas para Ia formacion de maestras i
y maestros de educacion basica en planteles educativos pariculares, asl como de revalidacion \
y equivalencia de estudios,

XXXIV.- Controlar, vigilar y supenisar los senvicios educativos que imparten los particulares
autorizados ante los Servicios Educativos de Quintana Roo, asi como inspeccionar, imponer
sanciones, multas, y en sy caso clausurar, aquelios que no cuenten con dicha autorizacion, o
teen contravengan con |as disposiciones juridicas aplicables;
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XXXV.- Cocrdinar, dirigir, validar y supervisar [as actividades de revalidacidn de estudios en
sus dierentes tipos, niveles y modakdades, conforme a la normatividad federal y estatal,
vigente;

XXXVL.- Ceordinar, dingir y supenvisar el procedimiento de soliciud de tramite de autorizacién
para prestar servicios educativos en los distintos tipos, niveles y modalidades, asi como de los
servicios educatives que sélo requieran o solicitén regisiro;

XXXVIl.- Validar, aplicar y supervisar, en coordinacién con las dreas competentes del
Organismo, las normas, politicas y ineamientos, federales y estatales, que deberan observar
los pariculares en matena de autorizacion;

XXXVIIl.- Ordenar y realizar visitas de supervision, verificacion y/o inspeccion ordinarias ©
exiraordinanias, de los senvicios educativos autorizados o registrades, asi como de viglancia @
los que se ofrezcan sin autorizacion o registro, asimismo, emilir las drdenes de visita de
supervision, verficacion ylo inspeccion ordinanas o extraordinanas y autorizar al persona! para
Bavar a cabo dichas visias en términos de las disposiciones aplicables; integrar, actualzar y
difundir el padrén de instituciones educativas particulares con autorizacién, asi como de
aquellas que cuenten con el registro comrespondiente,

XXXIX.- Intervenir en el procedimiento de revocacion de las autorizaciones otorgadas a los
parficulares para impartir educacién basica, la normal y demas para la formacidn de maestras
y maestros de educacién bdsica, cuando sea necesario, en los términos de las disposicicnes

aphcables;

XL.- Desarrollar, evaluar e implementar las normas, polilicas y ineamientos en matena de
autorizacidn a los planteles particulares;

XLL1.- Substanciar y resolver, en el ambilo de competencia del Organismo, los procedimientos
o recursos administrativos de revision;

XLIL- Supervisar y facilitar la actuacion del responsable o litular de la Unidad de Transparencia
del Organismo, asi como dar a conocer los avances en dicha matena en las sesiones ordinanas

o extraordinarias, ante la Junta Directiva, [ \)

XLIIL.- Proponer las bases minimas que regirdn los procedimientos para garantizar el ejercicio
del derecho de acceso a la informacon,

XLIV.- Facilitar la promocién de la cullura de la transparencia en el sistema educativo,

XLV.- Coadyuvar en el fomento del uso de tecnologias de [a informacion para garantizar la
uanspamﬂda.elderadrodeawesoalainfomradényhaom&dadaéstos;
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XLVI.- Supenvisar los actos dej(la) Director(a) de Asuntos Juridicos en Zona Sur y Enlace de
Transparencia en las obligaciones que emanen en las leyes en materia de iransparencia,
acceso a la informacion y proteccion de datos personales; y

XLVIL- Las demds que le asigne |a Persona Titular de 1a Direccién General, y aquelias que
establezcan las disposiciones legales, reglamentarias o normativas aplicables,

ARTICULO 26. La persona Titular de la Direccion de Asuntos Juridicos en Zona Sur y Enlace
de Transparencia tendra las siguientes facultades:

l.- Representar, previa delegacion por oficio del Coordinador General de Asuntos Juridicos,
como apoderado legal a SEQ, a la Persona Titutar de la Direccién General, a las unidades
administrativas de SEQ y demas senvidores plblicos adscritos a éstas, en asuntos en los que
el Organismo tenga interés juridico o legitimo, en toda clase de procedimientos ante 6rganos
Jurisdiccionales, contencioso - administrativos, tribunales y juzgados; tnbunales de concliacian
y arbitraje y juntas de conciliacién y arbilraje, y demas autoridades administrativas, en cualquier

materia juridica y nivel de competencia, con fodas las facullades generales y especiales
conforme a la Ley,;

IL.- Auxkar y coadyuvar al Coordinador General de Asuntos Juridicos, en la interposicién de
Juicios Contencioso - Administrativos o de Nulidad ante los Tribunales Admimsirativos
competentes, recursos © medios de defensa legal ante las diversas auloddades administrativas
u organismes auténomos de los tres niveles de gobiermo, realizar tramites y, en general.
elaborar y suscnbir cualquier promocion ante autoridades administrativas U organismos
autdnomos de los tres niveles de gobiemno;

lll.- Analizar, elaborar y poner a consideracion del Coordinador General de Asuntos Juridicos,
los proyectos de informes previos y justificados que en matena de amparo deba rendir la
Persona Tilular de la Direccidn General, las unidades administrativas de SEQ y demas
servidores plblicos adscritos a éstas, que sean sefalados como autoridades responsables,
suscnbir por instruccion del Coordinador General de Asuntos Juridicos tales informes, rendislos
y dar seguimiento al tramite del proceso ante kas autoridades de la materia;

IV.- Requerir a las umdades administrativas de SEQ y demds servidores piblicos adscritos a
éstas, los antecedentes, evidencias, medios de prueba e informes necesarios para solventar
requerimientos derivados de quejas o denuncias en trémite ante organismos protectores de
Derechos Humanos y las recomendaciones que de los mismos se denven, Informando
puntualmente de ello, a la Coordinacion General de Asuntos Juridicos;

-
I

V.- Analizar, elaborar y poner a consideracion del Coordinador General de Asuntos Juridicos,
los proyecios de informes requendos por organismos protectores de Derechos Humanos a \
SEQ, la Persona Tutar de ta Direccion General, las unidades administrativas de SEQ y demés
servidores piblicos adscrtos a éstas, las propuestas de mediacion y concilacion, y 1a relacion
de pruebas a remidir, asi como suscnbir y rendirfos, previa validacion de la Coordinacion General
de Asuntas Juridicos, especialmente en aquelios asuntos cuyos hechos se hayan matenalizado

.
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en la Zona Sur del estado de Quintana Roo, que comprende los municipros de Othén P, Blanco,
Felipe Carrillo Puerto, José Maria Moreios y Bacalar,

VI.- Analizar, elaborar y poner a considesacion del Coordinador General de Asuntes Juridicos,
los proyectos o dictamenes para la aplicacién de sanciones previstas en las Condiciones
Generales de Trabajo aplicables y vigentes para SEQ, a los trabajaderes gue hayan incumplido
con sus obligaciones previstas en dicha normativa, asi como coadyuvar a dicha Coordinacion
General en su aplicacidn, asi como supenvisar o hacer las notificaciones vinculadas a dichas
sanciones, especiaimente en aquellos asuntos cuyos hechos se hayan matenalizado en la zona
sur ded estado;

VIL.- Analizar, elaborar y poner a consideracion del Coordinador General de Asuntos Juridicos,
los proyectos o dictamenes para la emisién de ceses por causa justificada en forma directa y
sin necesidad de acta administrativa a trabajadores de SEQ que incurran en slguna de las
causas previstas en el articulo 53 fracciones | a la VI de la Ley de les Trabafadores al Servicio
de los Poderes Legisiativo, Ejecutive y Judical, de los Ayuntamientos y Organismos
Descentralizados del Estado; asi como coadyuvar a dicha Coordinacion General en supervisar
o hacer las notificaciones vincuiadas a los ceses que emita, especialmente en aquellos asuntos
cuyos hechos se hayan matenalizado en la zona sur del estado,

VIIL- Auxiliar a la Coordinacion General de Asuntos Juridicos, para asesorar en materia laboral
a las unidades adminisirativas de SEQ y demas servidores publicos con funciones directivas
de! organismo; especialmente en aquelios asuntos cuyos hechos se hayan materializado en la
zona sur del estado, respecio a los mecanismos para instrumentar los procedimientos de cese,
separacion del servicio, levantamiento de actas administrativas, aplicacién de sanciones a los
trabajadores, y en general, sobre cualquier asunio relacionado con los derechos y obkgaciones
de los rabajadores del organismo.

XIX.- Coadyuvar a la Coordinacion General de Asuntos Juridicos, en el desarrolio e imparticion
de talleres, cursos y platicas relacionadas con derechos y obligaciones de los trabajadores del
organismo, especiaimente de la zona sur del estado;

X.- Analizar, elaborar y poner a consideracion del Coordinador General de Asuntos Juridicos,

fos prayectos de demandas que serén interpuestas ante ¢l Tribunal de Conciliacion y Arberaje

del Estado de Quintana Roo; previo levantamiento de acla admenisirativa, respecto a la
terminacon de los efectos de nombramiento de los trabajadores de SEQ, por aguna de las

causas previstas en el articulo 53 fraccidn VII de la Ley de los Trabajadores al Senvicio de los \
Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, de los Ayuntamientos y Organismos Descentralizados

del Estado, especialmente en aquellos asuntos cuyos hechos se hayan matenalzado en la \
zona sur del estado; [

X1.- Generar los proyectos de suspension de funciones y sueldos, respecto de 10s trabajadores

que se encuentren en prision, y respecto de aquélios que, al levantaries acta administrativa, el
sindicato respectivo haya dado su conformidad para que sean suspendidos; y poneros a

Sorvicios Educuivos de Quintana Roo
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Consideracion del Coordinacion General de Asuntos Juridicos, para su eventual suscripcian y
emisidn,

Xil.- Supr al Coordinador General de Asuntos Juridicos, en loda clase de comités y
comisiones, cuando 1a Ley, reglamento o normatividad que rige 1as mismas asi lo permita;

Xill.- Anafizar, elaborar y poner a consideracion del Coordinador General de Asuntos Juridicos,
los proyectos de opiniones y dictdmenes de caracter legal sobre los criterios de interpretacién
y aplicacion de las normas juridicas y reglamentanias que regulan las actividades y
funcionamiento de SEQ,

XIV.- Coadyuvar a la Coordinacién General de Asuntos Juridicos, en brindar auxilio y asesoria
o |a Direccién de Seguimiento y Gestion para la Educacion Bésica, en la interpretacion del
Marco de Convivencia Escolar en las Escuelas de Educacion Basica, Protocolos, Programas
de Segundad Escolar y/o demas normatividad aplicable, respecto a casos donde se practique
violencia o acoso escolar, especialmente en aquellos asumos cuyos hechos se hayan
materializado en la zona sur del estado,

XV.- Actuar como apoderado especial para formular denuncias o querellas, por hechos
probablemente constitutivos de delito cometidos en contra de SEQ: en los términos precisados
en las leyes sustantivas y adjetivas vigentes en materia penal, especialmente en aquellos
asuntos cuyos hechos se hayan matenalizado en la zona sur del estado, informando puntual &
Inmediatamente de ello, a la Coordinacion General de Asunios Juridicos,

XVl Auxiliar a la Coordinacidén General de Asuntos Juridicos, en efectuar solicitudes de
Intervencion de los organismos de investigacion de delitos, procuracién de justicia, segundad
publica, sanitaria, proteccion civil y de proteccidn de nifias y niffos y adolescentes, en los casos
de urgencia o cuando se requiera su apoyo y coadyuvancia tendiente a fortalecer la segquridad
escolar, especialmente en aqueilos asuntos cuyos hechos se hayan materializado en la zona
sur del estado, informando puntual e inmediatamente de ello a la Coordinacién General de
Asuntos Juridicos,

XVIl.- Coadyuvar a la Coordinacidn General de Asuntos Juridicos, a tener actualizado y
correctamente archivados los registros y documentos relacionados con los convenios y
acuerdos que celebre el organismo;

XVIil- Analizar, elaborar y poner a consideracion del Coordinador General de Asuntos
Juridicos, los proyectos de opiniones respecio a proyectos de convenios, concesiones,
autorizaciones, permisos. licencias y demas actos consensuales en 1os que intervenga el
Organismo, de acuerdo con ias desposiciones aplicables;

XIX.- Generar y poner a consideracion del Coordinador General de Asuntos Juridicos, para su
correspondiente aprobacidn, los formatos que se utilizaran en la elaboracién de los proyectos
de convenios y confratos diversos a los establecidos en la fraccion anterior, asi como Jos
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contratos de adquisiciones, amendamientos, obras y servicios, que solicite la Direccitn de
Recursos Materiales;

XX.- Auxiliar a la Coordinacién General de Asuntos Juridicos, en el ejercicio de I3 accion
rescisoria en casos de incumphmiento de las condiciones a que se sujeten las enajenaciones o
arendamientos de bienes inmuebles del organismo;

XX1.- Contribuir a la Coordinacion General de Asuntos Juridicos, en la regularizacion conunta
con la Coordinacion General de Planeacion, del régimen palrimonial de los inmuebles del
organismo,

XXII.- Contribuir a a Coordinacién General de Asuntos Juridicos, en Ia gestion conjunta con la
Coordinacion General de Planeacién; ante las autoridades competentes, la regulanzacién e
incorporacion al patrimonio del organismo de los inmuebles destinados a un servicio educativo
competencia del organismo;

XXIL- Auxiliar al Coordinador General de Asuntos Juridicos, a mantener actualizado los
registros documentsles inherentes a los bienes inmuebles en posesion y en proceso de
regularizacién a favor del organismo; hasta antes de la oblencion y registro de |a propiedad,

XXIV.- Mantener actualizado el registro de los documentos normativos que al efecto expida &
Organismo,

XXV.- Anafizar, elaborar y poner a consideracidn del Coordinador General de Asuntos Juridicos
para su validacion respectiva, los proyectos de iniciativa de leyes, decretos, reglamentos,
acuerdes, circulares y demas disposiciones juridico-administrativas;, y sus reformas ©
modificaciones, que se relacionen con ¢l Organismo,

XXVI,- Dictaminar la viabilidad juridica de los proyeclos de iniciativa de leyes, decretos,
reglamentos y acuerdos, formulados por las unidades administrativas que Integran e
Organismo, vinculados a su actividad y funcionamiento, poniendo & consideracion del
Ceordinador General de Asuntos Juridicos el dictamen refendo, para la correspondiente
validacion del proyecio; X

XXVII.- Contribuir a la Coordinacién General de Asuntos Juridicos, en la aplicacion de las 'di
normas y politicas del Organismo en materia de aulorizacion para impartit educacion basica, la

normal y demas para la formacion de maestras y maesiros de educacién basica en planteles \
educativos particulares, asi como de revalidacién y equivalencia de estudios; |

XXVIIl.- Auxiliar a la Coordinacién General de Asuntos Juridicos, en el control, vigitanca y |
supervision de los servicios educativos que imparien los particulares autorizados anle los
Servicles Educatives de Quintana Roo, asi como en [as inspecciones, imposicion de sanciones,

y en su caso clausurar, aquellos que no cuenten con dicha autorizacion o registro, o bien
contravengan con las disposiciones juridicas aplicables;

Servicios Fducativos de Quintana Roo
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XXIX.- Dar atencion y seguimiento de las actividades de revalidacion de estudios en sus
diferentes tipos, niveles y modalidades, conforme a la normatividad federal y estatal, vigente,

haciendo de conocimiento puntual y oportuno de dichas actividades a la Coordinacién General
de Asuntos Juridicos para su respectiva validacion;

XXX.- Dar atencién y seguimiento al procedimiento de solicitud de tramite de autorizacion para
prestar servicios educativos en los distintos fipos, niveles y modakdades, asi como de los

sevicios educalivos que sdlo requieran o soliciten registro, sujelo a la consideracion y
validacidn del Coordinador General de Asuntos Juridicos:

XXXI.- Contribuir a la Coordinacion General de Asuntos Juridicos, en |a aphcacion, en
coordinacidn con las dreas competentes del Organismo, de las normas, politicas y lineamientos,
federales y estatales, que deberan observar los particulares en materia de autorizacion,

XXXIL- Auxiliar a la Coordinacién General de Asuntos Juridicos, a realizar visitas de
supenision, venficacion yfo inspeccién ordinarias o extraordinarias; especialmente en la zona
sur del estado, de los servicios educativos autorizados, asi como de vigilancia a jos que se
ofrezcan sin aulorizacion, o registro; asimismo, emitir las ordenes de visita de supervision,
verificacion ylo inspeccidn ordinarias o extraordinanias y autonzar al personal para llevar a cabo
dichas visilas en términos de las disposiciones aplicables: integrar, acluaizar y difundir e
padron de instiuciones educativas particulares con autorizacidn, asi como de aquelias que
cuenien con el registro comrespondiente;

XXXHL- Auxiliar a la Coordinacién General de Asuntas Juridicos, cuando ésta Gltima intervenga

en los procedimientos de revocacion de las autorizaciones olorgadas a los particulares para

impartir educacion, la normal y demas para la formacion de maesiras y maestros de educacién

bésica,, cuando sea necesano, en los términos de las disposiciones aplicables, poniendo a
. consideracién de la Coordinacion General de Asuntos Juridicos,

XXXIV.- Dictaminar la viabilidad juridica de los proyectos de desarrollo y evaluacién de normas,
politicas y lineamientos en materia de autorizacidn, en los planteles particulares, poniendo a
consideracién del Coordinador General de Asuntos Jutidicos el dictamen referido, para su
validacion y posterior implementacién;

XXXV.- Apoyar a la Coordinacién General de Asuntos Juridicos. en la substanciacién y | '),

resolucién, en el ambito de competencia del Organismo, de los procedimentos o recursos \
administrativos de revision;

XXXVI.- Fungir como responsable o titular de la Unidad de Transparencia del Organismo, con
funciones en matena de transparencia, acceso a ka informacién pablica y proteccion de datos
personales, de acuerdo a las obligaciones establecidas en la Ley General de Transparencia ¥
Acceso a la Informacidn Publica y la Ley General de Profeccion de Datos Personales en
posesion de Sujetos Obligados y demés normatividad aplicable en la matena,

Sarvictos Fducativos de Quintann B /
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XXXVIL- Promover la cultura de la transparencia y la proteccion de datos personsles en el
sistema educativo,

XXXVIII - Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad por
el incumplimiento de las obhgaciones previstas en las disposiciones en matera de
transparencia, acceso a la informacién y proteccién de datos persunales, y

XXXIX - Las demés que le asigne el Coordinador General de Asuntos Juridicos y aquelias que
establezcan las disposiciones legales, reglamentanas o normativas aplicables

ARTICULO 27. La persona Titular de la Direccion de Asuntos Juridicos en Zona Norte tendra
las siguientes facultades:

I.- Representar; previa delegacion por oficio del Coordinador General de Asuntos Juridicos,
como apoderado legal a SEQ, a la Persona Titular de la Direccion General, a las unidades
administrativas de SEQ y demas servidores plblicos adscritos a éstas, en asuntos en los que
ol organismo tenga interés juridico o legitimo, en toda clase de procedimientos ante 6rganos
jurisdiccionales, contencioso - administrativos, tnibunales y juzgados; tribunales de concliacion
y arbitraje y juntas de conciliacion y arbitraje, y demds autoridades administrativas, en cualquier
materia juridica y nivel de competenca, con lodas las facullades generales y especiales
conforme a la Ley,

Il.- Auxikar y coadyuvar al Coardinador General de Asuntos Juridicos, en la interposicion de
Juicios Contencioso - Administrativos o de Nulidad ante los Trbunales Administrativos
competentes, recursos o medios de defensa legal ante las diversas aulordades administrativas
u organismos auténomos de los tres niveles de gobiemo; realizar tramites y, en general,
elaborar y suscribir cualquier promocion ante autondades administrativas u organismos
autdénomos de los tres niveles de gobiemo,

1I1.- Analizar, elaborar y poner a consideracion del Coordinador General de Asuntos Juridicos,

los proyectos de informes previos y justificados que en materia de amparo deba rendir la
Persona Titular de la Direccion General, las unidades administrativas de SEQ y demas \
servidores pablicos adscritos a éstas, que sean sefalados como autoridades responsables, |
susctibir por instruccidn del Coordinador General de Asuntos Juridicos tales informes. rendidos |

y dar seguimiento al tramite del proceso ante las autondades de la materia. W

IV.- Requerir a las unidades administrativas de SEQ y demds servidores pablicos adscritos a
éstas, los antecedentes, evidencias, medios de prueba e informes necesanos para solventar
requenmientos denvados de quejas o denuncias en tramite ante organismos protectores de
Derachos Humanos y las recomendaciones que de los mismos se deriven, informando
puntualmente de ello, a la Coordinacion General de Asuntos Juridicos,

V.- Analizar, elaborar y poner a consideracion del Coordinador General de Asuntos Juridicos,
los proyecios de informes requendos por organismos protectores de Derechos Humanos a
SEQ, la Persona Titular de la Direcaén General, las unidades admnistrativas de SEQ y demas
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senvidores pablicos adscriles a éstas, las propuestas de mediacion y conciliacion, y ia relacion
de pruebas a remitir; asi como suscribiry rendirlos, previa validacién de la Coordinacién General
de Asuntos Juridicos, especialmente en aquelles asuntos cuyos hechos se hayan matenalizado
en la Zona Norte del estado de Quintana Roo, que comprende los municipios de Cozumel,
Lazaro Cardenas, Benito Juarez, Isla Mujeres, Sclidandad, Tulum y Puerto Morelos,

VI.- Analizar, elaborar y poner a consideracion del Coordinador General de Asuntos Jufidicos,
los proyectos o dictdmenes para la aplicacién de sanciones previstas en las Condiciones
Generales de Trabajo aplicables y vigentes para SEQ, a los trabajadores que hayan incumplido
con sus obligaciones previstas en dicha normativa, coadyuvar a dicha Coordinacién General en
su aplicacion, asi como supenvisar o hacer las nolificaciones vinculadas a dichas sanciones.

especialmente en aquelios asuntos cuyos hechos se hayan materializado en |2 zona nore del
esiado;

Vil Analizas, efaborar y poner a consideracion de! Coordinador General de Asuntos Juridicos,
los proyectos o dictdmenes para la emision de ceses por causa justificada en forma directa y
sin necesidad de acta administrativa a trabajadores de SEQ que incurran en alguna de las
causas previstas en el articulo 53 fracciones | a la VI de la Ley de los Trabajadores al Servicio
de los Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, de los Ayuntamientos y Organismos
Descentralizados del Estado; asi como coadyuvar a dicha Coordinacion General en supervisar
© hacer las notificaciones vinculadas a los ceses que emita, especialmente en aquelics asuntos
cuyos hechos se hayan materializado en la zona norte del estado;

VIil.- Auxiliar a la Coordinacion General de Asuntos Juridicos, para asesorar en materia laboral
a las unidades administrativas de SEQ y demas senvidores publicos con funciones directivas
del organismo, especialmente en aquellos asuntos cuyos hechos se hayan materializado en la
zona norte del estado, respecto a los mecanismos para instrumentar los procedimientos de
cese, separacion del senvicio, levantamiento de actas administrativas, aplicacion de sanciones
a los trabajadores; y en general, sobre cualquier asunto relacionado con los derechos y
obligaciones de los trabajadores del organismo;

IX.- Coadyuvar a la Coordinacion General de Asuntos Juridicos, en e! desarmalio e imparticion

de talleres, cursos y pliticas relacionadas con derechos y obligaciones de los trabajadores del
orgamsmo. especialmente de la zona norte del estado,

X.- Analizar, elaborar y poner a consideracion de! Coordinador General de Asuntos Juridicos,
los proyectos de demandas que serén interpuestas ante el Tribunal de Concliacion y Arbdrae
del Estado de Quintana Roo; previo levantamiento de acta adminisirativa, respecto a la
terméinacion de los efectos de nombramiento de los trabajadores de SEQ, por alguna de las
causas previstas en el anticulo 53 fraccidn VIl de la Ley de los Trabsjadores al Servicio de los
Paderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, de los Ayuntamientos y Organismos Descentralizados

del Estado, especialmante en aquellos asuntos cuyos hechos se hayan matenalizado en la
zona norte del estado,
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XL.- Suplir al Coordinador General de Asuntos Jufidicos, en toda ciase de comités ¥ comisiones,
cuando la Ley, reglamento o normatividad que rige las mismas asi lo permia,

Xll.- Analizar, elaborar y poner a consideracion del Coordinador General de Asuntos Juridicos,
los proyecios de opiniones y dictamenes de caracter legal sobre los criterios de interpretacion
y aplicacion de las normas juridicas y reglamentarias que regulan las actividades y
funcionamiento de SEQ;

Xlil.- Coadyuvar a la Coordinacidn General de Asuntos Juridicos, en brindar auxio y @sesoria
# la Direccion de Seguimiento y Gestion para la Educacion Basica, en la interpretacidn del
Marco de Convivencia Escolar en las Escuelas de Educacion B4sica, Protocolos, Programas
de Segundad Escolar ylo demas normatividad aplicable, respecto a casos donde se practique
violencia 0 acoso escolar, especialmente en aquelios asuntos cuyos hechos se hayan
matenalizado en la zona norte del estado;

XIV.- Actuar como apoderado especial para formular denuncias o querellas, por hechos
probablemente constitutivos de deito cometidos en contra de SEQ; en los términos precisados
en las leyes sustantivas y adjetivas vigentes en materia penal, especialmente en aquellos
asuntos cuyos hechos se hayan matenalizado en la zona norte del estado, informando puntual
e inmediatamente de ello, a la Coordinacion General de Asuntos Juridicos:

XV.- Auxiliar a ta Coordinacién General de Asuntos Juridicos, en efecluar solicitudes de
intervencion de fos organismos de investigacidn de delitos, procuracion de justicia, segundad
plblica, sanitaria, proteccion civil y de proteccion de nifias y nifos y adolescentes, en los casos
de urgencia o cuando se requiera su apoyo y coadyuvancia tendiente a fortalecer la seguridad
escolar, especialmente en aquellos asuntos cuyos hechos se hayan materializado en la zona
nore del estado, informando puntual e inmediatamente de ello a la Coordinacién General de
Asuntos Juridicos,

XVI.- Coadyuvar a la Coordinacidn General de Asuntos Juridicos, a tener actualizado y
correctamente archivados les registros y documentos relacionados con Jos convenios ¥
acuerdos que celebre el organismo;

XVIL- Auxiliar a la Coordinacién General de Asuntos Juridicos, en ¢! ejercicio de la accidn
rescisona en casos de incumplimiento de las condiciones a que se sujeten las enajenaciones o
arrendamientos de bienes inmuebles del organismo;

XVill.- Contribulr & la Coordinacion General de Asuntos Juridicos, en 1a regulanzacion conjunta
con la Coordinacidén General de Plancacidn, del régimen patimomial de los inmuebles del
organismo;

XIX.- Contribuir a fa Coordinacion General de Asuntos Juridicos, en [a gestion conjunta con la
Coordinacion General de Planeacidn; ante las autoridades compelentes, la regularizacion e
incorporacion al patrimonio del organismo de los inmuebles destinados a un servicio edecativo
competencia del organismo,
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XX.- Analizar, elaborar y poner a consideracion de! Coordinador General de Asuntos Juridicos
para su validacién respectiva, los proyectos de iniciativa de leyes, decretos, reglamentos,
acuerdos, circulares y demas disposiciones juridico-administrativas; y sus reformas o
modificaciones, que se relacionen con et Organismo;

XXI- Dictaminar la viablidad juridica de los proyeclos de iniciativa de leyes, decretos,
reglamentos y acuerdos, formulados por las umdades administrativas que integran el
Organismo, vinculados a su actividsd y funcionamiento, poniendo a consideracion del
Coordinador General de Asuntos Juridicos el dictamen refenido, para la comespondienta
valdacion del proyecto;

XXil.- Contribuir a la Coordinacion General de Asuntos Juridicos, en fa aplicacién de las normas
y potiticas del Organismo, en materia de autorizacion para impartir educacién bésica, la normal
y demas para la formacion de maestras y maestros de educacidn basica en planteles
educativos paniculares, asi como de revalidacion y equivalencia de estudios;

XXHI.- Auxiliar a la Coordinacién General de Asuntos Juridicos, en el conirol, vigilancia y
supenvision de Jos senvicios educativos que imparten los particulares autorizados, o registrados
ante los Servicios Educativos de Quintana Roo, asi como en las inspecciones, imposicidn de
sanciones, y én su caso clausurar, aquellos que no cuenten con dicha autorizacién o registro,
0 bien contravengan cen las disposiciones juridicas aplicables;

XXIV.- Dar atencion y seguimiento de las actividades de revalidacién de estudics en sus
diferentes tipos, niveles y modalidades, conforme a la normatividad federal y estatal, vigente,
haciendo de conocimiento puntual y oportuno de dichas actividades a la Coordinacidon General
de Asuntos Juridicos para su respectiva validacién;

XXV.- Dar atencién y seguimiento al procedimiento de solicitud de trdmite de autarizacion para
prestar servicios educativos en los distintos tipos, niveles y modalidades, asi como de los
servicios educatives que solo requieran o soliciten registro, sujeto a la consideracion y
validacion del Coordinador General de Asuntos Juridicos;

XXVL- Contribuir a la Coordinacion General de Asuntos Juridicos, en fa aphcacion. en \)
coordinacion con las areas competentes de! Organismo, de las normas, politicas y kneamientos, |
federales y estatales, que deberdn observar los particulares en materia de autonzacién:

XXVIl.- Auxiliar a la Coordinacién General de Asuntos Juridicos, a realizar visitas de
supervision, verificacion y/o Inspeccién ordinarias o extraordinanias, especialmente en la zona
sur del estado, de los servicios educativos aulorizados o registrados, asi como de vigilancia a
los que se ofrezcan sin autorizacion, o registro; asimismo, emitir las 6rdenes de visita de
supernvision, venficacién y/o inspeccidn ordinarias o extraordinarias y autorizar al persoenal para
llevar a cabo dichas visitas en términos de las disposiciones aplicables; integrar, actualizar y
difundir el padron de instiluciones educativas pariculares con autonzacién, asi como de
aquellas que cuenten con el registro correspondiente;
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XXVIIL.- Auxiliar a la Coordinacitn General de Asuntos Juridicos, cuando ésta Glima intervenga
en los procedimientos de revocacion de las aulorzaciones otorgadas a los particulares para
impartir educacion basica, 1a normal y demés para la formacion de maestras y maestros de
educacion basica. cuando sea necesano, en Jos términos de las disposiciones aplicables,
poniendo a consideracion de la Coordinacién General de Asuntos Jurigicos,

XXIX.- Dictaminar ta viabifidad juridica de los proyectos de desarrolio y evaluacion de normas,
politicas y lineamientos en matena de autorizacidn en los planteles particulares, poniendo a
consideracion del Coordinador General de Asuntos Juridicos el diclamen referido, para su
validacién y posterior implementacion;

XXX.- Apoyar a la Coordinacién General de Asuntos Juridicos, en la substanciacion y

resalucidn, en el dmbito de competencia del Organismo, de los procedimientos o recurses
administrativos de revision; y

XXXI.- Las demas que le asigne el Cocrdinador General de Asuntos Juridicos y aquellas que
establezcan las disposiciones legales, reglamentarias o normativas aplicables

SECCION SEGUNDA
DE LA COORDINACION GENERAL DE EDUCACION BASICA

ARTICULO 28. La persona Tiular de Ia Coordinacién General de Educacidn Basica tendra las
siguientes facultades;

L- Proponer, implantar y vigilar, conjuntamente con las unidades administrativas competentes
yoonapegoulaLeydeEMbndelEﬂaﬁodeQ\immaRoo.losph\esyp«ogmmas

Institucionales en materia de competencias pedagogicas y didacticas de docentes dea lectura
y de equidad;

Il.- Proponer contenidos regionales que deban incluirse en los planes y programas de \ a

esiudio del sector educativo en sus diferentes tipos, niveles y modalidades, ¥ programas
interinstitucionales;

ll.- Coordinar y supervisar el cumplimiento del Plan Estatal de Desarrollo, en apoyo a los
senicios de educacion;

IV.- Proponer estrategias y acciones que permitan y garanticen un mejor aprovecharmiento del
proceso de ensefianza-aprendizaje, eviten la desercion y el ausentismo, incrementen |a
eficiencia terminal, amplien la cobertura y den atencién prioritaria a comunidades y grupos de
mayor marginacién social y econémica;

V.- Planear, instrumentar, coordinar y evaluar los programas educativos, conforme a
lineamientos establecidos por las autoridades educativas en el marco del federalismo,
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proponienda las adecuaciones pertinentes al contexio estatal, en mejora de 5us contenidos,
desarrollo y aplicacion, previa valoracién y consenso con las unidades administrativas
pedagagicas correspondientes y la aprobacion de ta persena titular de 1a Direccion General,

VL.- Planear, programar, instrumentar, y desarrcllar mecanismes de vinculacién y perinencia
de planes y programas de estudios de las instituciones educativas de los distintos niveles y
modalidades, con los sectores productivos, bienes y servicios del estado;

VIL.- Proponer, gestionar y coadyuvar ante las instancias correspondientes las medidas
preventivas y/o correclivas necesarias; que estén fuera del ambido de competencia de la
Coordinacién General de Educacion Basica, para optimizar el senvicio educativo que imparte
SEQ. y elevar su eficiencia y calidad,

VIil.- Organizar, coordinar y supervisar la educacion que se imparie en los planteles educativos
a cargo de SEQ, conforme a las normas, lineamientos, manuales y demdas disposiciones legales
vigentes, que los regulan;

IX.- Vigilar el cumplimiento de los objetivos, politicas, planes. programas, presupuesios y
proyectos en materia de Educacién Basica, conforme a los lineamientos establecidos y
aprobados por SEQ;

X.- Difundir y vigilar que la educacién basica en el estado se sujete a las normas técnico-
pedagdgicas, a los contenidos de los planes y programas de estudio, asi como a los métodos
aprobados por la Secretaria de Educacion Publica y, en su caso, proponer las modificaciones
necesanas;

XI- Promover la coordinacian y vinculacion Institucional entre los niveles de educacion basicay
la refativa a la formacion y actualizacion de docentes en educacion basica a fin de elevar su
calidad induciendo permanentemente el mejoramiento de los indicadores de calidad, cobertura,
y eficiencia terminal;

Xil.- Proponer la adopcién de recursos y lecnologia educaliva que se requeren parq’
inaememaryapoyarloewvidosedueaﬁvnsenIosplanebsacafgoSEQ.asicomlos“
incorporados al Sistema Educativo Estatal,

XIll.- Aplicar y vigilar el cumplimiento de las normas establecidas que regulan ia supervision de
los planteles educativos estatales, piblicos y privados,

XIV.- Supervisar y verificar que la educacion indigena lenga una orientacion intercultural
bdingle, que asegure la formacion integral del alumnado perteneciente a los diferentes grupes
étnicos, que proteja y promueva el desamolio de sus lenguas, costumbres, recursos y formas
especificas de organzacion,

Sarvicins Educativas de Quintana Roo
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XV.- Promover e impulsar la participacion de la sociedad en apoyo a la educacion basica con
acciones que fortalezcan fa relacion de la comunidad escolar, el proceso ensefanza-
aprendizaje y mejoren la calidad de la educacion;

XVI Proponer y justificar ante las unidades administrativas correspondientes de SEQ, para su
validacion ylo sutonizacion, La elaboracin de proyectos de creacién, modificacion. crecimiento,
fusion y suspension temporal o definitiva de los Centros de Trabejo a cargo de SEQ;

XVII.- Proponer y justificar ante la Coordinacidn General de Planeacion: para su validacion, la
modificacion o creacion de supernvision escolar y jefaturas de secior.

XVIll.- Coadyuvar con fa unidad administrativa responsable, en el suministro de informacién
para el desarrolio y fundamentacion de los espacios fisicos necesanos para la prestacion del
servicio educativo objeto de SEQ;

XiX.- Coadyuvar en la vigitancia de! funcionamiento de los Comités de Proteccion Civil ¥
Seqgundad en 1os niveles educativos de SEQ;

XX.- Operar, a través de SEQ o de concesiones a paniculares, las Tiendas Escolares que se
encuentren en los planteles educativos a su cargo, con pleno apego a ka normatividad vigente,

XXI.- Vigilar que en las escuelas se cumpla el calendarnio escolar oficial emitido por la Secretaria
de Educacién Publica ylo el Estatal autorizado;

XXil.- Remitir para su aplicacion, a la Direccidn de Recursos Humanos, las incidencias del
personal adscrito a los diferentes centros de trabsjo de escuelas, supenvisiones, jefaturas de
seclor y demas unidades administrativas a su cargo, en cumplimiento a la normatividad vigente;

XXMl Coadyuvar con la Coordinacién General de Planeacion para las modificaciones al
calendario escolar oficial, para cada ciclo lectivo de la educacion preescolar, pnmatia y
secundana conforme a las necesidades estatales;

bases de datos de alumnos, docentes, directores, supervisores, jefes de sector, escuelas,

|

| XXIV.- Coadyuvar a las dreas comespondientes para que permanentemente se actualicen las [’

; zonas escolares, niveles y modalidades de las escuelas de educacion basica en el estado, )

|

[ XXV.- Coordinar la instrumentacién de intervenciones de formacion continua, docente situada,

} actualzacién, capacitacion y desarrollo profesional, acorde las disposiciones juridicas
aplicables,

\ XXVL.- Representar a la persona titular de a Direccidn General ante ta Comision Nacional para
’ la Mejora Continua de la Educacion,
|

XXVII.- Coordinar el Servicio de Asesoria y Acompafiamiento a las Escuelas en educaciédn
basica;

Sarvicios Educatives de Quintam Roo
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XXVIlI.- Coordinar la operatividad de los Centros de Maestros distribuidos en la entidad;

XXIX.- Coordinar los programas y acciones que le sean asignadas por la Direccién General y
que deriven de 1a instrumentacion de la Ley General del Sistema de la Carrera de las Maesiras
y los Maestros;

XXX.- Certificar y cotejar copias de las constancias que obren en [os archivos de sus
direcciones, cuando deban ser exhibidas en procedimientos que asi le sea requendos por
auvtonidades de administrativas; y

XXXI.- Las demas que le confiera la persona Tituiar de |a Direccién General y las disposiciones
legales aplicables

ARTICULO 29. La persona Titular de la Direccin de Educacion Inicial y Preescolar tendra las
siguientes facullades:

I.- Coadyuvar en la planeacion, organizacidn, desamollo y evaluacidn de los servicios de
educacion inicial, preescolar y centros de atencion Infantil, conforme a los planes Nacional y
Estatal,

IL.- Supervisar y verificar el cumplimiento de la normatividad federal y estatal en materia de
educacion preescolar y educacién Inicial; y en su caso, proponer las reformas, modificaciones
0 adecuaciones que se consideren necesarias,;

ll.- Coordinar y dirigir la supenision de actividades en la educacién inicial y educacion
preescolar,

IV.- Apoyar las acciones de seguimiento de la gestion, estadistica y evaluacion de los servicios
de educacdn preescolar y educacion inicial;

V.- Evaluar, en el &mbito de su competencia, el ejercicio del presupuesto autonzado, con el fin
de lograr un servicio eficaz y eficente de los servicios educativos, asi como 1a raclonalizacion
del gasto,

Vi.- Vigdar que se mantenga actualizada la plantifla de personal, de conformidad con ias
estructuras ocupacionales autorizadas, para la atencién de los servicios educativos que
comprende |a educacion preescolar e inicial;

e

Vil.- Propiciar Ia participacion de personal docente y directivo en el disefto, implementacion y
evaluacidn de las rulas del Programa Escolar de Mejora Continua establecidas para el
mejoramiento de la calidad educativa;

Viil.- Gestionar los requerimientos de los recurses humanos, financieros y materiales, con fas
areas competentes, conforme a las esladisticas y registro de las inscripciones, asi como de la

/

Servicion Educativas de Quintann Roa
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matricula de los educandos que conforman la educacion preescolar y en centros de atencion
Infantil;

1X.- Coadyuvar con la evaluacién y desarrolio en coordinacion con la unidad administrativa
competente, de métodos, materales y auxiliares didacticos complementarios para reforzar,
estimular, diversificar y facitar el trabajo de los docentes y alumnos, en la ensefanza -
aprendizage de los planes y programas de estudio del nivel, fomando en cuenta los perfiles de
los educandos, las caracteristicas educativas y el entormo geografico, ambiental y de
infraestructura de la region,

X.- Difundir y promover los planes y programas de estudio, venficando su adecuado y oporiuno
cumpliméento y, en su caso, disefiar y proponer la adopcidn de las medidas preventivas y/ o
correclivas necesaras para este objeto;

XI.- Coadyuvar en ka supervision y verificacion de la aplicacidn y cumplimiento de las normas y
lineaméentos encaminadas a la prevencién de accidentes y siniestros escolares y mantenerias
actualizadas, incluyendo los sistemas de seguimiento e Informacidn en los planteles de SEQ:

XIl.- Difundir entre los jefes de sector, inspeclores, personal directivo, docente y de apoyo a la
educacion, en el ambito de su competencia, los planes y programas de estudio vigentes, las
normas y lineamientos técnicos para el adecuado funcionamiento de los niveles educativos:
inicial y preescolar,

Xlll.- Coadyuvar en la evaluacion y cerificacion de estudios de educacion preescolar y en
inicial;

XIV.- Promover la implementacién de aquellas medsdas que permitan el desarrollo de sistemas
y procedimientos que coadyuven a un mejor aprovechamiento del proceso de ensefanza-
aprendizaje, eviten la desercion y el ausentismo, incrementen [a eficiencia terminal, ampiien el
acceso a un mayor nimero de educandos y otorguen atencion priortaria a las zonas
marginadas y de bajo desarrollo, asi como, a los grupos menos favorecidos;

XV.- Promover y coadyuvar en la apiicacion de kneamientos marcados por fa Direccidn de
Participacion Social, entre los jefes de seclor, inspectores de zona, personal directivo y docente,
ia aplicacién de las medidas necesarias para que la comunidad tenga una mayor y constante '
participacion en el desarrollo de la tarea educaltiva,

XVI.- Fomentar y verificar que la supervision escolar otorgue asesoria y acompafiamiento \

permanente a los directivos y docentes de las escuelas piblicas y particutares incorporadas, \
facilitando las tareas de andlisis, revision, consulta y evaluacion def plan y programas de |
estudios wgentes, |

XVII, Supervisar la prestacion del servicio educativo que imparten los particutares incorporados
en cumplimiento del plan y programas como del calendario escolar,

Sarvicios Fducativos de Quintana Roo &\
Ay, o 600 Col CP. 77020 Cheuma!, o
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XVIIL.- Remitir para su aplicacidn, a la Direccidn de Recursos Humanos, las incidencias del
personal adscrito a los diferentes centros de trabajo de escuelas, superisiones, Jefaturas de
seclory demas unidades administrativas a su cargo, en cumplimiento a la normatividad vigente,

XIX.- Proporcionar @ la Unidad de Transparencia del Organismo, la informacién que ésta
requiera, dentro del &mbito de competencia del rea. con motivo de una solicitud o con refacion
a la nformacion de cardcter obligatonio que estipule la ley en la materia, y

XX.- Las demds que le confieran la persona tutar de la Direccién General, su superior
jerarquico y las disposiciones legales aplicables.

ARTICULO 30. La persona Titular de la Direceién de Educacion Primaria lendra las siguientes
facultades:

I~ Implementar la investigacién educativa que permita fortalecer la implementacién de

educacion primaria general, indigena, migrante, en todos sus aspectos. respetando la
Interculturalidad,

I1.- Coordinar la planeacion, organizacitn y el control del trabajo educativo de las modalidades
de Educacion Primaria general, indigena, migrante y Misiones Culturales;

lIL.- Dingir, supervisar y evaluar las actividades de los planteles de educacion primaria general,
indigena y migrante,

V.- Coadyuvar con la Secretaria de Educacidn en la organizacidn, coordinacion y optimizacion
del Sistema Educativo Estatal, asi como en todas las acciones necesarias para elevar la
excelencia de la educacidn primaria general, indigena y migrante impartida en |a entidad,

V.- Apoyar las acciones de seguimiento de la gestion, estadistica y evaluacién de los servicios
de educacién primaria, Indigena y especal;

Vi.- Promover la participacion de a sociedad, las madres y padres de familia o tutores en las
activdades de educacidn primaria general, indigena y migrante;

VIl.- Evaluar, en el ambito de su competencia, el ejercicio del presupuesto autorizado, con &l I‘\

fin de lograr un setvicio eficaz y eficiente de los servicios educativos, asi como ta racionalizacion \
del gasto;

Viil.- Coadyuvar con fa evaluacién y verificacion en la plantilla de personal, de conformidad con

las estructuras ocupacionales autorizadas, para la atencién de los servicios educatives que
comprende |a educacion primana;

IX.- Valldar y supervisar que se cumplan y mantengan actualizadas |as nomas técnico-
pedagégicas, contenidos. planes y programas de estudio, mélodos, materiales y auxiliares
didacticos, asi como las técnicas y metodologias para la evaluacion del proceso de ensefianza-

fServicios Faucativos de Quintana Roa
Av imurgenies No 600, Col Gongelo Guermero, © P 77020 Chetumal, Oulr)
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aprendizage de la educacién primaria, indigena y especial; que imparta el Estado, conforme a
lo aprobado por ias autoridades federales y estatales y el propio de SEQ,

X.- Gestionar los requerimientos de los recursos humanos, financieros y materiales, con las
dreas competentes, conforme a las estadisticas y registro de las inscnpciones, asi como de la
matricula de los educandos que conforman |a educacion primaria, indigena y especial,

Xl.- Coadyuvar con la evaluacién y desarrollo en coordinacion con la ursdad administrativa
competente, de métodos, matenales y auxiiares didacticos complementarios para reforzar,
estimular. diversificar y facitar el trabajo de los docentes y a8lumnos, en la ensefanza -
aprendizaje de los planes y programas de estudio del nivel, tomando en cuenta los perfiles de

los . las caracteristicas educativas y el entomo geografico, ambiental y de
infraestructura de la regidn;

Xil.- Informar al Taular de la Coordinacién General de Educacidn Bésica sobre el debido

cumplimiento de Ia normatividad federal y estatal en materia de educacién pnmara general,
indigena y migrante,

XIIL- Proponer la inclusidn de conenidos regionales en 10s libros de texto gratuites, tomando
en cuenta |a opinidn de las auloridades educativas locales y de los diversos sectores socales
Invelucrados en la educacién basica, asi como propiciar la utiizacion de matenales y auxliares
didacticos propios de la regién, que faciiten a los educandos la comprension de su origen
histérico y de su entomo geografico y ambiental;

XIV.- Fortalecer las aclividades de supervision, disefiar, fundamentar Y, en su caso,
implementar, previa autorizacion de las instancias correspondientes, las medidas necesanas
para el 6ptimo funcionamiento de los planteles de educacion primarnia, indigena y especal;

XV.- Difundir y promover los planes y programas de estudio, verificando su adecuado y
oportuno cumplimiento y, en su caso, disefiar y proponer la adopcién de las medidas
preventivas ylo carrectivas necesarias para este abjeto,

XVI.- Coadyuvar en |a aplicacién y cumplimiento de las normas y ineamientos encaminadas a
la prevencion de accidentes y siniestros escolares y mantenenas actualizadas, incluyendo los
sistemas de seguimiento e informacion en los planteles de SEQ;

v
XVIL- Difundir, entre los jefes de sector, inspectores y el personal directivo, docente y de apoyo

ahedmaa’én.endénﬂodesumpelmlasnormasyheaniuﬁoslém-oosparasu \
adecuado funcionamiento,

XVIIL.- Dingir y coordinar fas actividades de supervision en los planteles de educacion primana,
indigena y especial en el Estado;

XIX.- Coadyuvar en la evaluacidn y cerificacion de estudios de educacion primaria, indigena y

especial,
Servicios Educativos de Quintans Roo
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XX.- Promover la implantacion de aquellas medidas que permitan el desarrollo de sistemas y
procedimientos que coadyuven @ un mejor aprovechamiento del proceso de ensefianza-
aprendizaje. ewviten la desercidn y el ausentismo, incrementen la eficiencia terminal, amplien el
acceso @ un mayor numere de educandos y olorguen alencion prioritana a las zonas
marginadas y de bajo desarrollo, asi como, a los grupos menos favorecidos;

XX1.- Captar, validar y jerarquizar los problemas generados por la aplicacion del plan y los
programas de esfudio y, en coordinacién con la unidad administrativa correspondiente las
adecuaciones y ajustes que procedan, con base en las sugerencias que le presenten los
Inspectores de zona, el personal directivo y docente;

XXIl.- Propiciar la participacidn de docentes y directivos en el diseflo, implementacién y
evaluacion de las nulas de mejora establecidas para el mejoramiento de ia calidad educativa;

XX~ Vigilar que en las escuelas se cumpla el calendario escolar y el desarrolio det proceso
enseflanza-aprendizaje con base a lo establecido en el plan y programas de estudio;

XXIV.- Promover y coadyuvar en ta aplicacion de los lineamientos marcados por la Direccion
de Participacion Social, enlre los jefes de sector, inspectores de zona. personal directivo y
docente, la aplicacidn de las medidas necesarias para que la comunidad tenga una mayor y
constante participacion en el desarrolio de la tarea educativa;

XXV.- Evaluar, desarrollar y proponer e implantar, en coordinacion con la unidad administrativa
correspondiente, métodos, matenales y auxiliares didacticos complementarios para reforzar,
estimular, diversificar y faciitar el trabajo de los profesores y alumnos, en la ensefianza -
aprendizaje de los planes y programas de estudio del nivel, tomando en cuenta los perfiles de
los educandos, las caracteristicas educativas y el entorno geogréfico, ambiental y de
infraestructura de la region;

XXVI.- Fomentar y verificar que [a supenasion de sector y escolar otorgue una auténtica
asesoria y acompafamiento permanente a los directives y docentes de las escuelas pablicas y
particulares Iincorporadas, facilitando las tareas de andlisis, revision, consulta y evaluacion del
plan y programas vigentes;

XXVII.- Captar, validar y jerarquizar las necesidades de capaciacion y actualizacén de los u
Jefes(as) de seclor, inspectores(as) de zona y, en su caso, del personal directivo, docente y de

apoyo a la educacién en los pianteles, en forma conjunta con la unidad administrativa \
correspondiente, asl como disefiar las medidas que se estimen necesanas para subsanar |
dichas necesidades y, proponertas para su implantacion; |

XXVIIL- Remitir para su aplicacion, a la Direccion de Recurses Humanos, las incidencias del
personal adscrito a los diferentes centros de trabajo de escuelas, supervisiones, jefaturas de
seclor y demas unidades administrativas a su cargo, en cumplimiento a la normatividad vigente,

Saevicios Fducativos de Qumitana Roo
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XXIX.- Proporcionar a la Unidad de Transparencia ded Organismo, Ia informacién que ésta
requiera, dentro del 8mbito de competencia del drea, con motivo de una solicitud o con relacion
a la informacion de cardcter obligatorio que estipule 1a ley en la materia; y

XXX Las demas que le confieran la persona Titular de ia Direccidn General, su superior
jerarquico y las disposiciones legales aplicables,

ARTICULO 31. La persona Titular de la Direccién de Educacion Secundaria lendrd las
siguientes facultades:

I.- Coadyuvar en la planeacidn, organizacién, desarrolio y evaluacidn de los servicios de
educacédn secundaria, conforme a los planes Nacional y Estatal;

IL.- Supervisar y venficar el cumplimiento de la normatividad federal y estatal en materia de

educacion secundaria, y en su caso, proponer las reformas, modificaciones o adecuaciones
que se consideren necesarias,

lL.- Coadyuvar en garantizar el cumplimiento de la normalidad minima escolar en el nivel
secundana, mediante sistemas integrales de informacion, procesos y procedimientas éptimos
de control de incidencias de personal, en apego a la normatividad vigente,

V.- Coordinar y dirigir la superision de actividades en la educacion secundaria:

V.- Apoyar las acciones de seguimiento de |a gestidn, estadistica y evaluacion de los servicios
de educacién secundaria;

VI.- Vigdar, en el dmbito de su competencia, el ejercicio del presupuesto autorizado, con el fin
de lograr un servicio eficaz y eficiente de los servicios educativos, asi como |a racionalizacion
del gasto;

Vil.- Coadyuvar en el cumplimiento a los lineamsentos establecides por |a unidad de carrera
para las maestras y maesiros en materia de asignacion, cambios de adscripcidn y promocian
de personal docente, 1écnico docente, director y supervisor,

Viil.- Coadyuvar en la verificacion de la plantilla de personal, de conformidad con las estructuras
ocupacionales autorizadas, para la atencidn de los servicios educatives que comprende la
educacién secundaria;

IX.- Validar y supervisar que se cumpian y mantengan actuaizadas las normas técnico-
pedagégicas, contenidos, planes y programas de estudio, métodos, materiales y auxiliares
didacticos, asi como las técnicas y metodologias para la evaluacion del proceso de ensefianza-
aprendizaje de la educacién secundarna; que imparta el Estado, conforme a lo aprobado por las
autondades federales y estatales y el propio SEQ;

Servicios Educativos de Qiantana Roo
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X.- Gestionar los requerimientos de los recursos humanos, financieros y matenales, con las
éreas competentes, conforme a las estadisticas y registro de las inscriptiones, asi como de fa
matricula de fos educandos que conforman la educacion secundaria;

X!.- Coadyuvar con la evaluacion y desamollo en coordinacion con la unidad sdministrativa
competente, de métodos, materiales y auxiliares didacticos complementanos para reforzar,
estimular, diversificar y facilitar e trabajo de los docentes y alumnos, en la ensefanza -
aprendizaje de los pianes y programas de esludio de! nivel, tomando en cuenta los perfiles de

los educandos, las caracteristicas educativas y el entormo geogréfico, ambental y de
Infraestructura de Ia region;

Xll, Fomentar y venficar que |a supervision escolar olorgue asesoria y acompafiamiento
permanente a los directivos y docentes de las escueias poblicas y particulares incorporadas,
facilitando las tareas de analisis, revision, consulta y evaluacion del plan y programas vigentes,
asi como corregir las deficiencias que se presenten en & funcicnamiento de los planteles de
educacion secundaria, fonaleciendo las actividades de supervision para vesficar su aplicacién
¥ cumplimiento;

Xlil.- Difundsr y promover los planes y programas de esludio, vefificande su adecuado y
opartuno cumplimiento y, en su caso, disediar y proponer la adopcidn de las medidas
preventivas ylo correctivas necesarias para este objeto;

XIV.- Fomentar y vetificar que la supervisidn escolar otorgue asesoria y acompafiamiento
permanente a los directivos y docentes de las escuelas pablicas y particulares incarporadas,
facitando las tareas de andlisis, revisidn, consulta y evaluacion del plan y programas vigentes:

XV.- Driundir, entre los jefes de sector, inspectores y el personal directivo, docents y de apoyo
a !a educacion, en el ambio de su competencia, |as normas y lineamientos técnicos para su
adecuado funcionamiento;

XVI.- Dingit y coordinar las actividades de supernvision en los planteles de educacién secundaria
en el Estado,

XVII.- Coadyuvar en |a evaluacon y cerificacion de estudios de educacién secundana

XVIIL.- Promaver la implantacidn de aquellas medidas que permitan el desarrollo de sistemas y
procedimientos que coadyuven a un mejor aprovechamiento del proceso de ensaﬁanza-\
aprendizaje, eviten la desercién y e ausentismo, incrementen la eficiencia terminal, amplien el | Jﬁ
acceso a un mayor nimero de educandos y olorguen atencién priomana & las zonas \
marginadas y de bajo desarrollo, asi como, a los grupos menos favorecidos; \
XIX.- Captar, validar y jerarquizar los problemas generados por la aplicacion del plan y Jos
programas de estudio y, en coordinacion con la unidad administrativa correspondiente, las
adecuaciones y ajusies que procedan, con base en las sugerencias que le presenten los
Inspectores de zona, €l personal directivo y docente,

Servicion Educativos de Quintana Roo \
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XX.- Coordinar tareas de evaluacion y seguimiento de 1os consejos 1écnicos escolares, con el
objetivo de garantizar e cumplimiento de fa normalidad minima.

XXI.- Promever y coadyuvar en Ia aplicacédn de knesmientos marcados per la Direcoion ce
Participacion Sotial, entre jefes de sector, inspectores de zona, personal dirsctivo y docente i3
aphicacidn de las medidas necesaras para que la comunidad tenga ung mayor y constante
participacion en el desarrolio de ia tarea educativa,

XXIl.- Vigilar que en las escuelas secundarias en sus distintas modalidades se cumpla el
calendario escolar y el desarolio del proceso ensefianza-aprendizaje en base a io establecido
en ¢l plan y programas de estudio,

XXIIL- Organizar, supervisar y validar ls educacion secundarna que se imparne én Jos planteiss
de la Entidad, verificando que cumplan con las normas, lineamientcs, planes. programas,
manuales, guias y demas disposiciones legates establecdas.

XXIV.- Proponer y sustentar ante la unidad administrativa cormrespondients, is modificacion o
creacion de supervisiones escolares y jefaturas de seclor,

XXV.- Captar, validar y jerarquizar Ias necesidades de capacitacion y aclualizacion cefas y los
jefes de seclor, inspectores de zona y. en su caso, del personal directivo, docente y de apoyo
ala educacidn en los planteles, en forma conjunta con la unidad administrativa correspondienta,
asi como disefar las medidas que se estimen necesarias para subsanar dichas necesidades y,
proponeras para su aplicacion;

XXVI.- Remitir para su aplicacén, a la Direccién de Recursos Humanos, [as incdencas del
personal adscrifo a los diferentes cantros de trabajo de escuslas, supervisiones, jefaturas de
sector y demas unidades administrativas a su cargo, en cumplimiento a la normatividad vigente:
Y

XXVIl.- Las demas que le confieran la persona titular de la Direccion General, su superior
jerarquico y las disposiciones legales aplicables,

ARTICULO 32. La persona Titutar de ia Direccion de Seguimiento y Gestion para la Educacion
Basica tendra las siguientes facultades:

I.- Propiciar la cooperacion de instituciones y organismos federales, estatales y municipales a \
fin de aprovechar los recursos que ofrecen al sector educativo para el fortalecimiento de los
apoyos a |3 educacion bésica, \

ll.- Coordinar. con las unidades administrativas comrespondientes de SEQ, les programas
disefiados para fomentar en los educandos, maestros y poblacion en general, su paricipacion
en el conocimiento, desarrolio y fortalecimiento de los valores culturales. convivencia escolar
pacifica, segundad escolar, del medio ambiente, local, regional, estatal y nacional,

Servicios fducativos da Quintana Roo t : :
Av No 000, Cal Gonzabs G CP 7020, Chetumal, Oulrtans W
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.- Coordinar, dar seguimiento y verificar el cumplimiento de la normatividad aplicable a los
programas y proyecios que permian caplar demandas y necesidades que emanen de las
necesidades que coadyuven al mejoramiento de las escuelas de educacion basica;

V.- Recepcionar, atender, investigar con el apoyo y auxiio de las autoridades directivas de los
planteles educativos de nivel de educacién basica, dependencias gubermnamentales y no
gubemamentales municipales, estatales y federales lodos aquelios casos donde se practique
la viclencia o acoso escolar que sean reportados por la comunidad escolar o por cualquier otro
medio de informacion, brindando Ia atencidn adecuada a los sujetos generadores y receptores
de viclencia de conformidad a lo establecido en el Marco de Convivencia Escolar en las
Escuclas de Educacién Basica, Protocolos, Programas de Seguridad Escolar y/o demas
normatividad aplicable al caso, procurando con efo la proteccién a los derechos humanos y
supremacia del interés superior del menor y del adolescente, debiendo hacer de conocimiento
a la Coordinacitn General de Asuntos Juridicos aquellos asuntos que sean de su competencia.

V.- Integrar el Registro Estatal para el Control de la Violencia entre Estudiantes el cual debera
proporcionar informacion de la incidencia en el Estado;

V1.- Gestionar, coordinar y dar seguimiento al Seguro Escolar en Caso de Accidentes, que
permita atender a los alumnos de las escuelas piblicas de educacién basica;

Vil.- Promover 1a formalzacion y firma de convenios con los sectores social y privado, nacional
© extranjero, con el fin de obtener ayuda financiera para los programas establecidos en pro de
la educacion basica, becas, cultura y deporte, asi como implementar mecanismos de control,
supervision y evaluacion de los programas establecidos para este fin, con el objeto de conservar
los apoyos captados;

VIli.- Recabar la informacion necesaria para el disefo e integracién de os informes presantados
@ la Junta Directiva, de los programas a su cargo;

IX.- Cumplir y vigilar el cumplimiento de las reglas de operacidn de los programas federales y
estatales, creados para beneficio de la educacién basica del Estado;

X.- Garantizar el cumplimiento de ta normalidad minima escolar, mediante sistemas integrales
de informacion, proceses y procedimientos dptimos de control de incidencias de personal de
educacion fisica y educacién especial, en apego a la normatividad vigente;

XI.- Supervisar y verificar el cumplimiento de ta normatividad federal y estatal en matena de

educacion fisica y educacion especial, y en su caso proponer las reformas, modificaciones o
adecuaciones que se consideren necesarias;

Xil.- Coordinar y dinigit la supenvision de actividades en los servicios de educacion fisica y
educacion especial, para el éptimo funcionamiento de los mismos;

Servicios Educatives de Guintana Roo
Av Insurgenies No €00, Col Genzaks G CP 17020 ch
Tel (983} 8) 0170
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XIIL- Apoyar las acciones de seguimiento de la gestion, estadistica y evaluacion de los senvicios
de educacdn fisica y educacion especial;

XIV.- Evaluar, en el &mbito de su competencia, el ejercicio del presupuesto autorizado, con el
gn Ide lograr un sefvicio eficaz y eficiente de los servicios educativos, asi como la racionalizacion
el gasto:

XV.- Evaluar y venficar que se mantenga actualizada la plantilla de personal, de conformidad
con las estructuras ocupacionales aulorizadas, para la atencén de los servicios de educacion
fisica y educacion especial;

XVI.- Validar y supervisar que se cumplan y se mantengan actualizadas las normas técnico-
pedagogicas, contenidos, planes y programas de estudio, mélodes, matenales y audliares
didacticos, asi como las técnicas y metodologias para la evaluacién del proceso de ensefianza
aprendizaje de los servicios de educacion fisica y educacidn especial, conforme a lo aprobado
por las autorizadas federales, estatales y el propio SEQ,

XVIl.- Gestionar los requerimientos de los recursos humanos, financieros y materiales, con las
areas competentes, conforme a las estadisticas y registro de las inscripciones, asi como de la
matricula de los educandos que conforman los servicios de educacion fisica y educacidn

especial,

XVIIL- Difundit y promover los planes y programas de estudio, venficando su adecuado y
oportuno cumplimiento y, en su caso, disefar y proponer ia adopcion de medidas preventivas
y/o comrectivas necesarias para esie objeto;

XIX.- Propiciar la participacién de maestro, maesiras y directives en el disefio, implementacion
y evaluacion del Plan Escolar de Mejora Continua establecidas para el mejoramiento de la
cahidad educativa;

XX.- Organizar, supervisar y validar los servicios de educacidn fisica y educacion especial que
se imparte en los planteles de fa entidad, verficando que cumplan con las normas, lineamsentos,
planes, programas, manuales, guias y demas disposiciones legales establecidas,

XXl.- Fomentar y verficar que la supervision escolar otorgue una auténtica asesora y

acompafiamiento permanente a los directivos y docentes de las escuelas publicas y particulares |

incorporadas, facilitando las tareas de andhsis, revision, consulta y evaluacién del plan y | I
¥

programas vigentes, |

XXII.- Remitir para su aplicacién, a la Direccion de Recursos Humanos, las incidencias del
personal adscnto a los diferentes centros de trabajo de escuelas y supenvisiones de fos
servicios de educacion fisica y educacién especial, en cumplimiento con la normatividad

vigenie,

Servicios Educativos de Quintana Reo
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XXIII.- Coordinar acciones conjuntas con dependencias y areas educativas para la realizacion
de eventos civico-sociales y actividades encaminadas a la salud escolar en el estado,

XXIV.- Programar actividades deportivas en ceordinacion con la Comisidn Nacional def Deporte
y la Comisién Nacional para el Desarrollo de |a Educacion Fisica y Deporte de la Educacion
Basica, y

XXV.- Las demas que le confieran la persona titular de la Direccion General, su supenor
Jerarquico y las disposiciones legales aplicables.

ARTICULO 33. La persona Titular de la Direccion de Participacion Social tendrd las siguentes
facultades:

I.- Representar a SEQ con previa autonzacion como enlace operativo en el Consejo Estatal de
Participacion Social, canalizando los requerimientos de este drgano hacia las diferentes areas
de competencia;

Il.- Coordinar, asesorar, capacitar, actualizar y venficar el cumplimiento de la normatividad
aplicable para la instalacidn, operacién y funcionamiento de los Consejos de Parlicipacion
Social en la educacién a cargo de SEQ;

1ll.- Coordinar, supervisar, asescear, capacitar, actualizar y verificar ¢f cumplimienio de la
normatividad aplicable para la constitucion, operacién y funcionamiento de las tiendas escolares
en todos los planteles de educacion basica;

IV.- Coordinar estrategias y acciones que permitan fortalecer la participacién de la comunidad
escolar, para contribuir @ mejorar los niveles de eficiencia y eficacia del Sistema Educativo
Estatal;

V.- Contribuir al fortalecimiento de las condiciones que favorezcan el desarrollo de a autonomia
de gestion en los planteles de educacion basica incorporados en los programas federales
mediante la contraloria social,

V- Promover el compromiso de la sociedad, para contribuir al mejoramiento de las
nstalaciones y equipamiento de los planteles de educacion basica a cargo de SEQ,

\
Vil.- Coordinar la participacién organizada de Jos padres de familia en las instituciones ld
educativas, brindandoles la asesoria y apoyos necesanos para propiciar su integracién en cada v
plante! educativo, venficando en fodas las acciones el cumplimiento de la normatividad |

aplicable, \

Viil.- Coordinar fa conformacion y operacidn de los consejos escolares y los consejos |
municipales de paricipacion social en el Estado,

Sorvicios Educativos de Quintana Roa
Av. insurgenies No 600, Col Gonzals Guenero. C P 77020 Chelumal Quirtana Roo,
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IX.- Elaborar, proponer y vigilar la aplicacion de las normas, politicas y lineamientos que
deberan seguir los Consejos de Participacion Social, Comunitarios y las asociaciones de padres

y madres de famiia y apoyar, con apego al Reglamento vigene, las acciones inherentes a las
concesiones de las tiendas escolares;

X.- Coadyuvar en promover la ensefianza de crianza afectiva en las Asociaciones de padres y
madres de fanlia y los Consejos Escolares de Participacion Social en el marco de a Ley de
Segunidad Escolar Integral de! Estado de Quintana Roo, y

Xl.- Las demds que le confieran ta persona Titular de la Direccién General, su superior
|erdrquico y las disposiciones legales aplicables.

ARTICULO 34, La persona Titular de la Direccion de Formacién y Profesionalizacin Docente
tendra las siguientes facultades:

|- Dingir, supervisar, acompanar y evaluar el disefio y ejecucidn de intervenciones de formacién
continua y docente situada;

1.« Coadyuvar en |a instrumentacion de oferta de programas para el desarrolio profesional do
conformidad con las disposiciones juridicas aplicables;

HL- Ofrecer intervenciones formativas idéneas, pertinentes y congruentes con los perfiles
profesionales, criterics e indicadores que se desea alcanzar, para la formacion, capacitacién ¥
actualizacion del personal docente, téenico docente, de tutoria, de asesoria téenica, de asesoria
técnica pedagogica y del personal con funciones de direccin y de supervision o relacionados
con la educacion,

V.- Proponer a la Coordinacién General de Educacion Basica, intervencicnes de formacién
para coadyuvar a la profesionalizacion de figuras refacionadas con la educacion;

V.- Coadyuvar en la vinculacién con instancias estatales, nacionales, internacionales y/o
especialistas en lematicas de inlerés con el fin de ofertar intervencenes formativas para las
figuras reiacionadas con la educacion;

h
VI.- Participar en las reunicnes convocadas por la Comision Naclonal para ta Mejora Continua \ )
de la Educacion para sbordar asuntos relatives a la formacion continua y e desarrollo
profesional docente;

VIl.- Coordinar & proceso de seleccidn, seguimiento y gestion de otorgamiento del incentivo del
personal docente y directivo que se desempefiard como 2sesor 1écnico pedagoégico temporal o
asesor tecnico respectivamente, con base en las disposiciones juridicas aplicables;

VIlL- Coordinar el proceso de seleccion, seguimiento y gestién de otorgamiento del incentivo
del personal docente y técnico docente que se desempediard como tutor en educacidn basica
con base en Ias disposiciones juridicas aplicables:

Bervicios Educatives de Quintana Roo
A Inswgentes No 600, Col Gonzalo Guetren, P 77020 Chetamsl, Quirkana foa
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IX.- Establecer y dar seguimiento en coordinacién con las demas unidades administrativas y
autoridades competentes a la prestacion del Servicio de Asesoria y Acompafiamiento a las
Escuelas en educacion basica y su proceso de profesionalizacién;

X.- Instrumentar |a operatividad de los Centros de Maestros de la Entidad en coordinacidn con
los responsables de cada uno de ellos;

XI.- Auxiliar y comunicar a sus superiores sobre las facultades o comisiones que le sean
delegadas, asi como informar sobre el desarrollo de [3s mismas, y

XIl.- Las demas que le confiera [a persona titular de fa Direccion General; su supenor jerarquico
y demds disposiciones aplicables.

SECCION TERCERA
DE LA COORDINACION GENERAL DE PLANEACION

ARTICULO 35. La persona Titular de la Coordinacion General de Planeacion tendra las
sguientes facultades:

|.- Supervisar y validar la elaboracion, actualizacién y seguimiento de las acciones Inherentes
al Programa Seclonal de Educacion del Estado, en los términos que establezcan la Ley de
Planeacion, la Ley General de Educacion, los Planes Nacional y Estatal de Desarrolio y demas
disposiciones aplicables;

Il.- Coordinar, infegrar y proponer en forma comjunta con las unidades adminstrativas
competentes, las acciones de planeacion con base en resullados, programacion, evaluacion
Institucional, infraestructura, y estadistica de los Servicios Educativos de SEQ;

lIL.- Planear, coordinar e implementar, previo acuerdo de la Direccidn General y en coordinacion
con las areas e instancias federales, estatales y municipales competentes, los programas de
inversion para la consolidacion, ampliacién, sustitucién, creacion y ubicacion de los planteles
escolares de SEQ,

IV.- Supervisar y vigilar la integracion de |a planeacion estratégica y operativa de SEQ; LJ

V.- Coordinar las estrategias para la evaluacidn del desempedio de los programas educativos
mediante el registro y andlisis de los resultados de los indicadores y metas definidos.

VI.- Coordinar, supenasar, concenirar y proponer ante 1a Direccion General y as dreas estatales
y federales competentes las matrices de indicadores de resullados de los programas
presupuestarios, que contienen las metas anuales de SEQ;

Vil.- Coordinacidn la planeacidn y administracion del control escolar, asi como en la
capacitacién y aplicacion de la normatividad de los procesos de presnscripcion, inscnpcion,

Servicios Fducativas e Quintana Roo r
Av. nswpinies No 600, Col Genzaly Guestero CP. 77020 Chetema!, Quintana Roa, W
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reinschpcion, acreditacion, promocion, regutarizacion, cedificacion y titulacién, en la educacion
de tipo basica, y lo aplicable para las normales y formadoras de docentes, que imparian las
escuelas plblicas o privadas autorizadas por SEQ;

Vill.- Coordinar y Supervisar la elaboracion del Programa detallado de la propuesta de las
necesidades de plazas educativas federalizadas directivas y docentes, asi come de apoyo y
asistencia a la educacion para cada lipo de servicio en los niveles de preescolar, primaria y
secundaria, én apego a la Ley de Coordinacion Fiscal del ciclo escolar carrespendiente,
considerando las esladisticas y resultados de [as inscripciones de cada ciclo escolar. a fin de
garantizar ia demanda estatal,

IX.- Coordinar y supervisar la integracidn de informacion en materia de planeacién, estadistica,
programacién, infraestructura y control escolar que requiera a persona titular de la Direccén
General;

X.- Coordinar y supervisar la integracién y difusion de la estadistica educativa del sector
educativo de inicio y fin de cursos de cada ciclo escofar, en sus diferentes tipos, niveles y
modalidades;

XL- Coordinar y supervisar, dentro del &mbito de su competencia, [a atencidn, seguimiento y
solventacion de las auditorias de los programas  federales y/o estatales;

Xil.- Atender conjuntamente con la Direccién de Planeacién las acciones en matena de
planeacién, programacion, infraestructura, estadistica, evaluacién y control escolar,

Xlil.- Coordinar la adecuada prestacidn de los servicos de informatica y telecomunicaciones
que requieran las diferentes unidades administrativas y centros escolares;

XIV.- Coordinar con las entidades federales, estatales y privadas acciones de mejoramiento de
| la infraestructura tecnoldgica y equipamiento informético,

XV.- Coordinar y supervisar la implementacion de los diferentes sistemas de informacion que
operan las unidades administrativas que integran SEQ y en su caso proponer acciones de

e L"

XVI.- Administrar y supervisar el funcionamiento de la red de comunicaciones de los SEQ,
impulsando el uso y aprovechamiento de la tecnologia para apoyar la labor docente y la
capacitacion a distancia;

XVI.- Supervisar y vigilar los procesos de cambios de adscripeion, en la definicion de espacics
Justificados para este proceso, de conformidad a los incrementos y ciénres de los centros
escolares y a las estrucluras ocupacionales vigentes;

Sarvicios Equeativos de Quintana Roo
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XVIll.- Gestionar ante las instancias municipales, estatales, federales y particulares, los
recursos que contnbuyan a ta ampliacion y mejoramiento de los planteles educativos con los
diferentes programas de inversion en infraestructura;

XIX,- Gestionar y atender conjuntamente con la Coordinacién General de Asuntes Jurldicos las
solicitudes de informacidn en matena de regularizacién de bienes inmuebles;

XX.- Controlar y resguardar los registros documentales inherentes 2 los bienes inmuebles en
propiedad de SEQ;

XXL- Las demas que le confiera ta persona litular de la Direccion General y disposiciones
legaies aplicables.

ARTICULO 36. La persona Tdular de la Direccién de Planeacion tendrd las siguientes
facultades:

I.- Coordinar e integrar la planeacion estratégica de SEQ, mediante la inclusian de indicadores
estratégicos y de gestion en las actividades, por las unidades administrativas competentes que
permitan medir el cumplimiento de los objetivos y matas institucionales;

il.- Coordinar e integrar, en conjunto con ka Coordinacion General de Administracién y Finanzas,
y con la participacidn de las unidades administrativas competentes, las matrices de indicadores
para resultados que dan origen a los programas presupuestarnios, que contemplen ias metas y
presupueslo anuates de los programas y proyectos respactivos de SEQ,

.- Determinar en coordinacidén con las unidades administrativas compelenteés, las
modificaciones de melas que se estimen necesanas en las acciones programadas;

V.- Evaluar timestralmente, en coordinacion con los responsables de los proyectos
Institucionales, el cumplmiento de los indicadores y las metas establecidas en 1a planeacidn
estratégica y operativa, a fin de medir el cumplimiento en tiempo y forma de los objetivos fijados.,
previamente autorizados;

V.- Coordinar la evaluacion ded desempeiio, que permita medir el impacto social de la gestion L
y de la congruencia de los proyectos elaborados en el secior educativo,

VI.- Coordinar la integracidn, aclualizacion y seguimiento del Programa Sectonal de Educacion
del Estado, en los términos que establezcan la Ley de Planeacion, 1a Ley General de Educacién,
los Planes Nacional y Estatal de Desarrollo, en coordinacion con las unidades administrativas
competentes, con la participacion de las autoridades educativas, seciores involucrados en la
educacion y la sociedad en general;

VIl Integrar y actualizar el Catdlogo de Centros de Trabajo en sus diferentes 1ipos, niveles y
modalidades, asi como los senicios educativos que imparten los particulares incorporados con
autonzacidn de estudios, de acuerdo a las solicitudes realizadas por las reas responsables de

Serviclos Educativos de Quintana Roo
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su validacién y difundifo con las unidades administrativas que lo requieran para acciones
inherentes a sus responsabdidades:

VIIL.- Integrar, validar, difundir la estadistica de inicio y fin de cursos de cada ciclo escolar, en
sus dferentes tipos niveles y modalidades;

IX.- Administrar el Sistema de Informacién y Gestion Educativa de SEQ, astendiendo los
requenmientos y necesidades de las unidades administrativas que integran SEQ;

X.- Integrar la estadistica e Indicadores que sitvan a las dreas sustantivas de insumos para el
desarrollo de los diagnosticos educativos y para la realizacion de proyectos y programas
educativos, que permitan promover, realizar e instrumentar esirategias para €l meporamento
de los servicios aducatives;

Xl.- Generar estimaciones del comportamiento futuro de la matricula educativa que permita
fener una visién prospectiva del escenario del sistema educativo y sirva como base paralatoma
de decisiones en los diferentes programas que tienen incidencia en la poblacion escolar;

XIl.- Atender y dar sequimiento dentro del ambito de su competencia las auditorias de los.
programas federales y/o estatales, asi como la solventacién de las observaciones;

Xlli.- Elaborar, publicar y difundir, previa autorizacidn de la auloridad inmediata, las estadisticas
relativas al sector educativo;

XIV.- Coordinar y supervisar las actividades relacionadas con la aplicacién de diversos
Instrumentos de evaluacion: estatales, nacionales e intemacionales, de los aprendizajes de los
alumnos;

XV.- Difundir entre las autoridades educativas, comunidad de maestros, alumnos y padres de
familia, los resultados de las evaluaciones realizadas;

XVI.- Realizar en coordinacion con la Direccidn de Procesos de Nomina 1a concillacion de la
situacidn de los centros de trabajo que estan considerados en las nominas para el pago de ! ||
remuneraciones y prestaciones al personal; y \i

XVIl.- Las demas que le confieran la persona titular de la Direccidn General, su supenor
jerarquico y disposiciones legales aplicables.

ARTICULO 37. La persona Titular de la Direccion de Programacién e Infraestrucura tendra las
siguientes facultades.

I.- Planear, programar y llevar a cabo de manera coardinada con su superior jerarquico, el
proceso de preinscripciones de los alumnos de educacion basica del Estado,

Servicios Educativos de Quirtana Roo ( \
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IL.- Integrar y enviar a la autoridad federal la propuesta generada de las necesidades de plazas
educativas federalizadas directivas y docentes, asi como de apoyo y asistencia a la educacion
para cada tipo de servicio en los niveles de preescolar, pimaria y secundaria, en apego a la
Ley de Coordinacién Fiscal del ciclo escolar correspondiente,

1I1.- Reakzar la microptaneacion y proponer jos estudios de factibilidad de [os nuevos senicios
escolares que se requieren a efecio de atender [a demanda educativa en la entidad,

IV.- Proponer y autorizar nuevos centros escolares, ampliaciones, expansiones, asi come
determinar las clausuras o bajas de centros de trabajo, fusiones de grupos y cambios de
estructura grupal de acuerdo a la normatividad aplicable,

V.- Validar y autorizar las creaciones o modificaciones de seclores y zonas escolares del
Sisterma Educativo Estatal, conforme a las caracteristicas y necesikiades que propongan las
unidades administrativas correspondientes;

Vi.- Atender y vigilar con base en la normatividad vigente, el cumplimiento de las esiructuras
ocupacionales de los centros de trabajo del sistema educativo, con el propdsito de eficientar los
ECursos;

VIL- Coadyuvar en la planeacidn y coordinacion de los procesos de cambios de adscnipcion, en
|a definicion de espacios justficados para este proceso;

Viil.- Coadyuvar con las &reas administrativas, en el CONAFE la prestacidn de servicio
educativo de las comunidades y zonas que por condiciones de marginalidad y baja matricula
deben ser atendidos por ese programa;

IX.- Elaborar e integrar el programa de inversion de obra para |a educacidn basica y dar
seguimiento a sus avances, asi como coadyuvar con los directores de los planteles educativos
en los actos de entrega-recepcion de los trabajos,

X.- Definir las metas de cada programa destinado a la construccion, rehabilitacién, ampliacién,
mantenimiento, equipamiento y amueblado de espacios educativos;

Xi.- Concentrar informacién y realizar visitas a los planteles educativos a efecto de elaborar el
diagndstico de !as condiciones de la infraestructura educativa, mantener actualizado su
inventario y necesidades para su programacion y atencion,

Xil.- Coordinar la elaboracion de propuestas para acceder a los fondos y programas de
financiamiento en infraestructura y operacion de la educacion basica,

Xiil.- Elaborar la propuesta que presentard la Coordinacién General de Planeacion ante las
instancias municipales, estatales, federales y particulares para gestionar los recursos que
contribuyan a la ampliacién y mejorameento de los planteles educativos con los diferentes
programas de inversion en infraestructura,

Serviclos Educatives de Quintana Roo
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XIV.- Coardinar y supesvisar con el CONAFE la integracion def Programa Anual de Obra Publica
del universo compensado;

XV.- Coadyuvar con el area académica la integracion y el seguimiento de los programas
federales que contengan componentes de infraestructura para contribuir en la eficiente
aplicacion de los recurses,

XVI.- Cotaborar y coadyuvar con la integracion de la informacion y tramites en la reguianzacion
de [os bienes inmuebles que sean incorporados al patimonio de SEQ;

XVIl.- Alender y dar seguimiento dentro del dmbito de su competencia las audiforias de los
programas federales ylo estatales, asi como la solventacion de las observaciones;

XVIIL.- Validar las sclicitudes de movimientos al catélogo de centros de frabajo ¢e las unidades
administrativas de los SEQ en términos de su compeatencia;

XIX.- Lievar a cabo, con la participacion de fa Cocrdinacion General de Educacion Basica y la
Estruciura Académica, Ias reuniones de conciiacién de incrementos y cierres de grupos con el
fin de realizar acciones en la oplimizacién de recursos;

XX.- Autorizar kas localidades susceptibles a ser beneficiadas con ef concepto de arraigo en el
medio rural e indigena;

A

XX1.- Dar a conocer a la Coordinacidn General de Administracion y Fi y Ia Coord
General de Educacion Basica la propuesta de necesidades educalivas federalizadas directivas
y docentes, asi como de apoyo y asistencia a la educacién para cada tipo de senvicio en los
niveles de preescolar, primaria y secundaria, y

XXIl.- Las demds que le confieren ia persona fitular de la Direccion General, su superior
jerarquico y disposiciones legales aplicables.

ARTICULO 38. La persona Titular de Ia Direccién de Servicios Escolares lendrd las siguentes
facultades l

1.- Garantizar el cumplimiento de la legislacion wigente en los procesos de inscnpcion,
reinscripcion, acreddacion, promocién, regularizacién, cedificacion y tiulacion en las
instituciones educativas publicas estatales y pariculares incorporadas a los Servicios
Educativos de Quintana Roo, que imparten educacion de basica, media supenor en los |
Telebachilleratos Comunitarios, educacién normal y para la formacion, capacitacion y
actualizacidon docente;

.- Difundir en coordinacion con las demés autoridades educativas de la entidad la legislacion
en materia de contro! escolar vigente para la educacion basica, para la media superior de los
Telebachilleralos Comunitanos, para tas normales y para la formacion, capacitacion y

Servicios Educattvos da Quintana oo \\ 4
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actualizacn docente, que imparen las instituciones educativas publicas estatales y
particulares incorporadas a los Servicios Educatives de Quintana Roo,

lil.- Proporcionar informacidn académica, y en su caso datos personales, de los educandos
inscrifos y egresados de las instluciones educativas piblicas estatales y particulares
incorporadas a los Servicios Educativos de Quintana Reo, de educacion basica, educacion
media superior en los Telebachilleratos Comunitarios, normal y de formacidn, capacitacion y
acluadzacion docente, a las diversas aulorddades educativas estatales y federales, y a la
autoridad judicial, en el marco de |a Ley de Proteccion de Datos y/ de la Ley de Transparencia;

V.- Ceordinar con las autoridades académicas estatales y/o responsables dei control escolar
de las instituciones educativas pablicas estatales y particulares Incorporadas 8 los Servicios
Educativos de Quintana Roo, que imparan educacidén bdsica, media superor en los
Telebachdleratos Comunitarios, normal y demas para la formacion, capacitacion y actualzacion
docente, la acreditacion y/o la cenificacion de les conocimientos adquiridos mediante Ia emisian
de boletas de evaluacién, certificados de estudios y titulos profesionales;

V.- Coadyuvar en la elaboracién de las convocatonas para el Ingreso a las normales y
formadoras de docentes del Estado, pablicas e incorporadas;

VI.- Integrar, validar y mantener aclualizado e padrén de educandos que cursen estudios en
los planieles educativos plblicos o particulares aulorizados, que impartan educacion del tipo
bésica, normal y formadora de docentes, comelacionandolo con los datos estadistices del
Sistema Educativo Estatal;

VIL.- Realizar visitas de inspeccion y wgilancia en materia de control escolar, a los senicics
educativos que prestan las escuelas pablicas o pariculares autonzadas de educacion del tipo
basica, normal y formadora de docentes, en coordinacion con las demds autoridades
educativas competentes;

Vill.- Turnar a la Coordinacion General de Asuntos Juridicos los documentos falsos o apéerifos,
a efecto de que se realice la denuncia o querella correspondientes;

I1X.- Desarrolfar, actualizar y medificar los sistemas integrales para la administracién del control
escolar de la educacion tipo basica, normal y formadora de docentes, que se imparten en las
escuelas publicas y particulares autorizadas;

X.- Coadyuvar en las actuaizaciones, capacitaciones y desamollo de nuevas iniciativas de
normatividad en matena de control escolar, de indole estatal y federal;

Xl.- Paricipar en |a elaboracién y programacion del presupuesto anual asignado a la Direccidn
y realizar los reportes y evaluaciones correspondientes;

Xil.- Atender y dar seguimienio dentro del dmbito de su competencia las auditorias de los
programas federales y/o estatales, asi como la solventacion de las observaciones,

Servicios Foucativos de Quantana Roo
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XIIL- Informar sobre los datos del historial académico y expediente de los estudiantes inscritos
€n las escuelas publicas y pariculares con autorizacion que impartan educacién tipo basica,
normal y formadora de docentes, a las diversas autoridades educativas estatales y federales; y
a |2 autoridad judicial, en el marco de la Ley de Proteccion de Datos y/ de la Ley de
Transparenca;

XIV.- Informar a la autoridad educativa federal sobre los diversos procesos que se realizan
durante cada ciclo escolar en la educacion bisica, y que se integra por los datos generados por
los planteles piblicos y particulares incorporados a SEQ;

XV.- Realizar visitas de inspeccion y vigilancia en matena de control escolar, a las institucionas
educalivas publicas y particulares incorporados a los Servicios Educativos de Quintana Roo,
que imparten educacion basica, media superior en Telebachilleratos Comunitarios, normal y de
formacion, capacitacién y actualizacion docente;

XVI.- Realizar la actualizacién de Jos formatos de los documentos académicos de acreditacion,
certificacion, acta de examen, diplomas de especialidad, fitulos profesionales y grados
académicos a soliciud de la autoridad educativa federal;

XVIL- Sckcitar a la sutoridad competente el dictamen juridico para realizar ¢l cambio de nombre,
CURP. o cualquier dato personal en algiin documento académico emiido por alguna institucidn
educaliva publica o particular incorporada a Servicios Educatives de Quintana Roo, que impara
educacién basica, media superior en Telebachilleratos Comunitarios, normal y de formacion,
capacitacion y actualizacion docente;

XVIIL.- Coadyuvar en la administracién y el 6ptimo funcicnamiento de los sistemas integrales
para la administracion del control escolar de la educacion basica, media supenor en los
Telebachilleratos Comunitarios, normal y de formacidn, capacitacion y actualizacion docente;

XIX.- Coordinar la capacitacidn del personal de control escolar de las instituciones educativas
publicas y particulares incorporada a los Servicios Educativos de Quintana Roo, que imparten
educacion basica, media superior en Telebachilleraios Comunitanios, normal y de formacién, \
capacitacion y actualizacon docente;

XX.- Administrar los recurses humanos, materiales y financieros asignados para el consalidar \
la calidad educativa,

XX1.- Revisar y validar la informacién generada por los departamentos adscrios a la direcodn
para dar respuesta oficial a los informes y auditonias, de los programas federales ylo estatales,
y en su caso, solventar las observaciones, y

XXIl.- Las demas que le confieran la persona Titular de la Direccidn General, su superior
Jerarquico y disposiciones legales aplicables.

Serviclos Educativos de Quantana Roo
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ARTICULO 39. La persona Titular de la Direccion de Sistemas y Telecomunicaciones tendré
Ias sigwentes facultades:

I.- Organizar, difigir y controlar la adecuada prestacion de los senvicios de informatica y
telecomunicaciones que requieran las diferentes unidades administrativas y centros escolares,

Il.- Establecer y difundir las politicas, normas, lineamientos y estandares que regiran los
servicios de computo y telecomunicaciones;

Wll.- Coordinar con las entidades federales, estatales y privadas acciones para el mejoramiento
de 1a infraestructura tecnolégica y equipamiento informatico;

IV.- Observar del debido cumpliméiento del marco normativo vigente en a operacion de la
Infraestruciura tecnoldgica y equipamiento informdtico;

V.- Brindar asistencia técnica y asesoria necesanias a las unidades administrativas;

VI.- Administrar y supervisar el funcionaméiento de la red de comunicaciones de SEQ,
Impulsando el uso, Iz utilizacién y el aprovechamiento de la tecnologia para apoyar la labor
docente y la capaciacion a distancia;

Vil.- Coordinar y supervisar Ia implementacion de los diferentes sistemas de informacion que

operan lodas las unidades administrativas que integran SEQ y, en su caso proponer acciones
de mejora,

Vill.- Informar periddicamente, & sus supenores la resolucidn de los asuntos que le

correspondan; asi como el avance de los objetivos, programas y proyectos que tenga bajo su
cango, y

IX.- las demas que le confiera la persona fitular de la Direccion General, su superior jerarquico
y disposiciones legales aplicables.

SECCION CUARTA

DE LA COORDINACION GENERAL DE INSTITUCIONES \ f
FORMADORAS DE DOCENTES /

ARTICULO 40. La persona Titular de la Coordinacién General de Instduciones Formadoras de ‘l
Docentes tendra las siguientes facultades:

- Coordnaryaupemsareldenrmﬂodelosphnuyproqra:nasdeastudoquedrecenlas
instduciones formadoras de docentes en el Estado;

Il.- identificar y proponer contenidos regionales que deban incluirse en los planes y programas
de esludio que imparten en las instituciones formadoras de docentes;

Servicios Educativoa de Quintama Roo
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lli.- Coadyuvar con la Coordinacién General de Planeacién en la instrumentacion de estrategias
y acciones que permitan y garanticen la innovacion tecnoldgica, fomentando la investigacidn
para un mepr aprovechamiento del proceso de ensefanza-aprendizaje, en las instituciones
formadoras de docentes;

IV.- Vincular, instrumentar, coordinar y evaluar los programas educativos, conforme a
lineamientos establecidos por las autoridades educativas en el marco del federalismo;

V.- Instrumentar actividades que favorezcan la extension de las instituciones formadoras de
docentes en el desarrollo de programas deportivos, artisticos y culturales;

Vi.- Planear. programar, instrumentar, firmar convenios y desarrollar mecanismos de
vinculacién y pertinencia de planes y programas de estudios de las instituciones formadoras de
docentes, con los sectores preductivo, social y piblico, que contribuyan a la formacién,
capacitacion, actualizacion, promocidn y superacion académica del profesional docente, asi
como |a formacidn integral del alumnado;

Vil.- Implementar y supervisar las medidas preventivas ylo correctivas necesarias para la
mejora continua y elevar la eficiencia y la calidad del servicio educativo que impare SEQ a
{ravés de las instituciones formadoras de docentes;

VIiL- Coordinar, supervisar y sancionar, los servicios educativos que imparten [as instiduciones
formadoras de docentes, conforme a las normas, leyes, reglamentos, lineamientos, manuales
y demas disposiciones legales vigentes, que las regulan;

IX.- Viglar el cumplimiento de los objetivos, politicas, planes, programas, presupuestos y
proyectos, conforme a los lineamientos establecides y aprobados SEQ: [

X.- Gestionar los recursos humanos, materiales y financieros que se requieran para el eficaz '
funcionamiento de las unidades administrativas bajo su responsabilidad;

Xl.- Promover las coordinacion y vinculacién institucional entre los distintos niveles de \ i
educacion, asi como la formacidn y aclualizacidn del profesional docente, a fin de elevar la
cabidod de la educacion y el mejoramiento de los indicadores educativos; Wi
XIL.- Supervisar el cumpliméento de la normatividad aplicable, para el ingreso y promocitn del ‘
personal de las instituciones formadoras de docentes en apego a las estructuras ocupacionales
autorizadas y en atencidn a la maltricula escolar, planes y programas de estudios vigentes,

XIlI.- Autorizar en apego a la autoridad vigente, las convocatorias para la seleccion e inscripcion
de estudiantes de nuevo ingreso a los programas educalivos que ofertan las instituciones
formadoras de docentes establecidas en el Estado;

Servicios Educativos de Quintana Roo
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XIV,- Vigilar el registro de titulos, diplomas y/o grados electrénicos ante la Direccion General de

Profesiones, de los egresados de |as instiuciones formadoras de docentes pablicas y privadas
que cumplan con los requisitos establecidos para tales efectos;

XV.- Vigilar el registro ante la Direccién General de Profesiones de 1as instituciones formadoras
de docentes pablicas y privadas, como establecimiento educativo, una vez sulcrizada la
incorporacidn por autorizacion, siempre que esta esté vigente, asi como sus enmiendas, con
sus refrendos vigentes,

XV1.- Coordinar la operacion académica para la debida imparticion de educacion media supernor
en la modalidad de Telebachilleratos comunitanios en &l Estado,

XVII.- Coordinar el proceso de aplicacion del instrumento de evaluacn de media superics &
Instituciones Formadoras de Docentes, asi como su ingreso, y

XVIIl.- Las demas que le confiera la persona Titular de |a Direccion General y las disposiciones
legales aplicables,

ARTICULO 41. La persona Tilular de ta Direccion de Instituciones Formadoras de Docentes
tendra las siguientes facultades:

|- Evaluar y supervisar el desarrollo de las funciones de investigacion, acompanamienio
estudiantil, y docencia en las instituciones formadoras de docentes;

Il.- Coordinar el disefto de los contenidos regicnales que deban incluirse en los planes y
programas de estudio que se Imparten en las instituciones formadoras de docentes;

lIL.- Instrumentar acciones que permitan y garanticen un mejor aprovechamiento del preceso de
enseftanza - aprendizaje en 1as instiduciones formadoras de docentes,

IV.- Garantizar la aplicacién de los programas educativos, conforme a lineamientos establecidos \
por las autoridades educativas en el marco del federalismo; | I}

V.- Aplicar las medidas preventivas y/o comectivas necesarlas para la mejora continua del
servicio educativo que imparte SEQ a través de las instiuciones formadoras de docentes y
elevar la eficiencia y calidad,

VI.- Supervisar los senvicios educalivos que impartan las instduciones formadoras de docentes,
conforme a las normas, leyes, reglamentos, lincamientos, manuales y demas disposiciones

legales vigentes, que los regulan;

VIl.- Coadyuvar en el cumplimiento de los objetivos, poiiticas, planes, programas, presupuestos
y proyectos, conforme a los lineamientos establecidos y aprobados por SEQ;

Servicos Educatives de Quintana Roo a /
Av 2 No 600, Cot (¢ CP.77020 Chwtumal, Quntana Roo, w.k g
Tel (BE3) 8350770 } ~2 s
QROO gob me'seg ;

236



Junio 20 de 2022 Periddico Oficial Chetumal, Quintana Roo

= SEQ

. -~ ~9  SERVICIOS EDUCATIVOS
SEARARIS OPORTUNIDADES DE QUINTANA ROO

VIll.- Proponer las convocatonas para la seleccidn e Inscripeion de estudiantes de nuevo
ingreso a los programas educativos que ofertan las instiuciones formadoras de docentes
establecidas en el Estado,

1X.- Cumplir y vigilar ¢l cumplimiento de la normatividad aplicable, para el ingreso y promocion
ded personal de las instituciones formadores de docentes en apego a las estructuras
ccupacionales autorizadas y en atencion a la matricula escolar, planes y programas de estudio
vigentes,

X- Desarrollar instrumenios estratégicos que permian polenciar el desempefio y la calidad de
las instduciones formadoras de docentes;

XL- Impulsar la evaluacidn y el rendimiento de los recursos necesanos para el correcto
funcionamiento de kas instituciones educativas;

XIL.- Impulsar el desarrollo de lineas de generacion y aplicacion del conocimiento para potenciar
las actividades de investigacion, fomentar la investigacién en vinculacién con el sector
productivo y dependencias de los treés drganos de gobiemo;

XIL- Impulsar y coordinar el disefio y desarrollo de proyectos de investigacion en diversas areas
para fortalecer el quehacer académico de las instiluciones formadoras de docentes,

XIV.- Establecer las condiciones para 1a creacion y desarrolio de cuerpes académicos y grupes
de investigacién en las instituciones formadoras de docentes, asi como su reconocimeento ante
&l Programa para el Desarrollo Profesional Docente (PRODEP) y Consejo Nacional de Ciencia
y Tecnologia (CONACYT),

XV.- Promaover la creacion de posgrados en las instituciones formadoras de docentes, asi como
su inclusidn en el Padrén Nacional Posgrados de Calidad,

XVL- Impulsar la integracion de redes tematicas de colaboracién y cooperacion para el
desarrollo de proyectos de investigacion conuntos; y

XVIL- Las demas que le confiera la persona Tiular de la Direccidn General, su superior \

jerarquico y las disposiciones legales aplicables.

ARTICULO 42. La persona Titular de la Direccion de Gestion, Vinculacion y Extension de
Instiuciones Formadoras de Docentes tendrd las siguientes facultades:

I.- Gestionar |a implementacion de infraestructura depodtiva, tecnoldgica, moderna y funcional
an las instituciones formadoras de docentes;

- Promover las actiwdades de extension y vinculacion educativas de las Instiuciones

formadoras de docentes;
Sorvicios Educalivos de Quintana Rao
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- Establecer politicas, estralegias, acciones y mecanismos de winculacion e
Internacionalizacion de procesos académicos asociados a los programas educativos que se
ofrecen en las instituciones formadoras de docentes,

IV.- Establecer estrategias para la mejora continua de la gestion en las instituciones formadoras
de docentes;

V.- Promover la difusion de las convocatorias para la seleccion e inscripcion de estudiantes de
nuevo ingreso a los programas educativos que ofertan las instituciones formadoras de docentes
establecidas en el Estado;

VL.- Supervisar el registro de titulos, diplomas y/o grados electronicos ante la Direccion General
de Profesiones, de los egresados de las instituciones formadoras de docentes piblicas y
privadas que cumpian con los requisitos establecidos para tales efectos,

ViL.- Supervisar la operacién académica e implementar los mecanismos necesarios para la
debida imparticién de educacidn media superior en la modalidad de Telebachillerato
comunitario en el Estado;

VIll.- Supervisar ¢l registro ante 1a Direccidn General de Profesiones de las instituciones
formadoras de docentes piblicas y privadas, como establecmiento educativo, una vez
autorizada la incorporacidn por autorizacion, siempre que ésta esté vigente, asi como sus
enmiendas, con sus refrendos vigentes; y

1X.- Las demés que le confiera la persona Titular de la Direccion General, su supericr jerdrquico
y las disposiciones legales aplicables.

ARTICULO 43. La persona Titular de ta Direccidn de Innovacién y Desarrollo Académico tendra
las siguientes facultades:

I.- Promover el disefio, implementacién y evaluacién de prayecios, programas y mecanismos )
académicos de atencion y fortalecimienio en las dreas que presentan necesidades de las Y
Instducicnes Formadoras de Docentes;

Il.- Participar en la revision académica de los Planes y Programas de Estudio de las
Instiuciones Formadoras de Docentes,

Iit.- Coadyuvar en el disefio de contenidos transversales y regionales que puedan ser incluidos f
en los Planes y Programas de Estudio impanidos en las Instituciones Formadoras de Docentes;

IV.- Coadyuvar en la formacidn y actualizacion académica del personal decente de las
Instituciones Formadoras de Docentes;

Servicius Educativos oe Quintans oo /
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V.- Promover el disedo e implementacidn de proyectos de investigacion interdisciplinanos en
las &reas que presenlen necesidades, para fortalecer los procesos educalivos de |as
Instituciones Formadoras de Docentes;

Vi.- Promaver la produccion de documenios técnicos académicos que coadyuven al
fortalecimiento de [a practica docente al interior de las Instituciones Formadoras de Docentes;

ViL- Proponer acciones de innovacion educativa, onentadas al mejoramiento de los
aprendizages en los procesos educativos que desamollan las Instituciones Formadoras de
Docentes;

ViiL- Colaborar con las demas areas dentro del ambito de su competencia atendiendo funciones
y comisiones que se le deleguen con base en &l erganigrama institucional, y

IX - Las demas que le confiera la persona Titular de la Direccién General, su superior jerarquico
y las disposiciones legales aplicables.

SECCION QUINTA
DE LA COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ARTICULO 44, La persona Titular de la Coordinacion General de Administracion y Finanzas
tendra las siguientes facultades:

I.- Proponer a la persona Titular de |a Direccion General las politicas, normas, lineaméentos y
demas sistemas y procedimientos normativos, para la optima administracion de los recursos
financieros, humanos y mateniales de las dreas que integran ¢l mismo, asi como los servicios
generales y mantenimienio menor a los cantros escolares y vigilar su aphcacion;

Il.- Administrar el ejercicio del presupuesto, manejo y ministracion de los recursos para los

programas y proyectos autorizados en el presupuesto de egresos de acuerdo a la normatividad

establecida para tal efeclo; 1 l
{

IIl.- Promover y vigilar que los procedimientos y politicas para 1a administracién de los recursos
presupuestarios y financieros se realicen de acuerdo a los lineamientos establecidos; v

IV.- Aprobar las adecuaciones presupuestarias de las diversas dreas que integran SEQ que I
Impliquen modificaciones al presupuesio autorizado;

V.- Coordinar la adquisicion de bienes muebles, materiales y suministros, asi como la
contratacion de senvicios, vigilando que se establezcan programas conschidados que
coadyuven en el ejercicio y racionalizacion del gasto,

Servicos Educativos de Quintans Roo /
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VI.- Supervisar conforme a la disponibiidad presupuestal autorizada, que se atiendan las
necesidades adminisiralivas de las areas que integran de SEQ, de acuerdo con las politicas,
normas y lineameentos establecidos,

VIL.- Suscribir los convenios, contratos, acuerdos y demas instrumentos administrativos que
celebre SEQ en el &mbito de su competencia;

Vill.- Vigdar que se cumpla con las normas y procedimientos de registro financiero y contable
de las operaciones financieras que realiza SEQ;

IX.- Coordinar la aplicacidn de las acciones derivadas de la Ley General del Sistema de la
Carrera de las Maestras y los Maestros,

X.- Informar periddicamente a la persona Titular de la Direccion General de los avances y
resultados obtenidos y, en su caso, de la problemdtica o situaciones que pudiesen afectar el
adecuado cumplimiento de las funciones y programas a su cango,

Xl.- Fungir como enlace en los procesos de revision, solventacion y seguimiento de audderias
ante los diferentes entes fiscalizadores estatales y federales, asi como solicitar |a informacion
a las diversas unidades administrativas de SEQ e Informar a la Direccién General de su
cumpimiento;

XII.- Coordinar la correcta administracion de los inventanos de beenes muebles, inmuebles y
demas patnmonio de SEQ, asi como promover y supervisar el adecuado mantenimiento de
estos;

XIIL- Coordinar los procesos de entrega-recepcidn de los senidores piblicos adscrites a SEQ
de conformidad a |a normatividad aplicable;

XIV.- Coordinar la elaboracién para su aprobacién el Programa Presupuestane Anual con la
Coordinacion General de Planeacion, asi como la elaboracién del presupuesto de egresos de
SEQ para someterio a aprobacién de las instancias correspondientes;

XV.- Vigitar que el ejercicio presupuestal de SEQ se efectie con citenos de racionatidad, L
austendad y disciplina presupuestaria, dando un estriclo seguimiento a los recursos
presupuestarios asignados a cada unidad administrativa;

XVI.- Coordinar se atiendan fas solicitudes de informacion que requiera la Unidad de
Transparencia del Organismo,

XVIL.- Coordinar y vigitar que se mantengan actualizados les regisires y fa documentacion para
¢l proceso de entrega-recepcion de la administracién,

XVIll,- Supervisar fa correcta aplicacion de las bases y lineamienios de las politicas aplicables,
para la admnistracién del personal al servicio del sistema educativo de educacién basica,

Servicios Educativos de Quintana Roo .
Av. lnsurgentes No 600, Col Gonzalo Guerrera. C P 77020 Chobsmal, Quritana Reo, A
Tl (983} &35 0770 -2
QRO gub udseq / 51

240



Junio 20 de 2022 Periddico Oficial Chetumal, Quintana Roo

% SEQ

T SERVICIOS EDUCATIVOS
aNAROD e R 7l 8 DE QUINTANA ROO

normal, Universidad Pedagagica Nacional (UPN) y Centro de Actualizacion del Magistenio
(CAM) que imparta SEQ;

XiX.- Efectuar la asignacion a los planteles educativos del personal docente y de apoyo, asi
conndimdnvoydesupewm,deacuadoa!asnocasidadss,ydemlomdwconla
normatividad aplicable;

XX.- Coordinar y vigilar la aplicacién de prestaciones econdmicas y de seguridad social de los
trabadores adscritos a SEQ, de acuerdo a la normatividad y disposiciones apficables a la
entidad;

XX|.- Supervisar Ia correcta aplicacion del resguardo, administracién y control de expedientes
deIoslrobajadomywn"atmosacﬁvoselnacﬁmqmpmﬂanohanmumwssem&os
a la educacidn basica, Normales, Centro de Actualizacién del Magisterio (CAM) y Universidad
Pedagogica Nacional UPN:

XXIl.- Coordinar la expedicién de las constancias de antigledad y demds documentos
aplicables de analisis laboral solicitados por el personal del servicio educativo, a través de la
autoridad competente;

XXHI.- Coadyuvar con la Coordinacién General de Asuntos Juridicos en la infegracion de
expedientes instaurados en contra de los servidores publicos al servicio de fa educacion, por
incumplimiento a las dispesiciones legales aplicables en la materia;

XXIV.- Supervisar los proceses normativos vigentes del escalafén del personal administrativo;

XXV.- Coordinar la aplicacion previa solicitud y validacién de las dreas competentes, ios
cambios de adscnpcdn de los trabajadores, cuando fas necesidades del servicio lo requieran,
© se derive de sancion impuesta por faltas cometidas por Jos mismos;

XXVI.- Supervisar la aplicacién, previa validacion de las dreas competentes, conforme a los
criterios y lineamientos establecidos, los procedimientos para el Ingreso, permanencia,
promocion y retiro del personal docente y de apoyo a la educacion: L{

XXVIl.- Supervisar la correcta apiicacion de los movimientos de altas, bajas y cambios de
plantilla, asi como, asi como la generacion de la némina para la gestion del pago ante el FONE,

XXVIil.- Expedir los nombramientos del personal de Apoyo y Asistencia a la Educacién Basica
y Normal, Docente Basico y de las Normales, Universidad Politécnica Nacional en Quintana
Roo (231) y Centro de Actualizacion del Magistenio; de conformidad con fa normatividad
aplicable.

XXIX.- Participar en la expedicion de nombramientos que autorice la Junta Directiva en los
niveles de Coordinadores Generales y Direclores de Area;

Servicios Educativos de Quintana Roo
v Mo 600, Cot. Gesmere, CF 77020. Chetuwal Quntana
Ted {583) 835 0770
QROO gob museq 62

A

24



Junio 20 de 2022 Periddico Oficial Chetumal, Quintana Roo

% SEQ

G i SERVICIOS EDUCATIVOS
QU IN;Y'I:.P.AV ROO MAS Ytﬁf}%?s DE QUINTANA ROOD
XXX.- Definic los indicadores estratégicos y de gestién de |as acciones y proyeclos en el dmbio

de competencia, a fin de colaborar en Ia integracién de fa planeacion estratégica de SEQ,

XXXI- Coordinar, controlar y supenvisar los recursos humanos, materiales y financiercs
asignadoes al &rea a su cargo, para lograr un 6ptimo funcionamiento de la misma:

XXXIl.- Coordinar y vigilar que se mantengan actualizados jos registros, la documentacion y el
archivo, de conformidad con la normatividad apicable, para el proceso de entrega-recepcion
de la administracion;

XXXIIl.- Autorizar la creacién de unidades adminisirativas temporales, con la finalldagd de
atender las necesidades operativas de los SEQ;

XXXIV.- Tener la firma de cheques mancomunadamente con la Direccién de Finanzas ylo la
Direccion General,

XXXV.- Supervisar las acciones en materia de Proteccidn Civil en las unidades administrativas
¥ planteles educativos de SEQ que emanen de las disposiciones aplicables;

XXXVI.- Coordinar la elaboracion de los Manuales de Organizacién y Procedimientos, asi coma
los Sistemas de Control Interno y la actualizacion de trémites y Servicios de los SEQ; y

XXXVIL- Las demas que le confiera la persona Titular de Ja Direccién General y las
disposiciones legales aplicables.

ARTICULO 45. La persona Titular de |a Direccién de Finanzas tendrd las siguientes facultades:

1.- Vigilar el cumplimiento y aplicacién de la normatividad vigente para la administracion de los
recursos financieros de SEQ;

Il.- Establecer y difundir las politicas, normas, lineamientos y estdndares que regiran la
administracién de los recursos Ier0s;

lil.- Supervisar la correcta aplicacion en 1a inversidn de Jos recursos de SEQ, procurando los
optimos rendimientos y fa total seguridad de los mismos, conforme a ka normatividad vigente en U}
la matena;

IV.- Dirigir y supervisar las acciones necesarnias para regisirar de manera armonica, delimitada '
¥ especifica las operaciones presupuestales y contables derivadas de la gestion publica en ‘
cumplimiento a la Ley General de Contabilidad Gubernamental y 1a Ley de Disciplina Financiera [
de las Entidades Federativas y los Municipios; [

V.- Supervisar el cumplimiento de las normas de control presupuestal y de fiscalizacion que
determinen y emitan las instancias federales y estatales en la materia, asi como las que genere

el propio de SEQ,
Serviclios Educativos de Quintana Roo
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Vi.- Dar seguimiento a la comrecta operacion y regisiro contable de fos ingresos propios de los
planteies educativos del Estado, de acuerdo a las disposiciones legales aplicables;

Vii.- Elaborar los estados financieros y demds repones contables de acuerdo a las normas
eslablecdas por ¢l Consejo Nacional de Armonizacion Contable ylo quien tenga facultad de
nermar la informacién financiera, contable y patamonial,

Viil.- Dingir, coordinar y supervisar las acciones que permitan verificar que toda fa
documentacion para tramite, pago, registro y demas efectos de comprobacion o justficacion,
cumpla con los requisitos fiscales y especificos, conforme a la normatividad vigente,

IX.~ Dingir, controlar y supervisar ¢l sistema de pagos de los SEQ y, fungir como firma
mancomunada, para la suscripcion de los cheques que se emitan;

X.- Supervisar la oportuna y correcta distiibucion de los cheques de némina, recabando y
resguardando los comprobantes respectivos;

Xl.- Autonzar, en el caso de efectuar pagos via electronica, las transferencias que se realicen
a las instituciones bancanas y, verificar la correcta conciliacion de las mismas;

XiL.- Supervisar que el ejercicio del gasto se realice con criterios de eficiencia, eficacia y
economia,

Xlll.- Realzar conciliaciones y dar seguimsento a la informacion financiera a efecto de generar
Estados Financieros confiables, comprensibles y comparable que permitan una adecuada toma
de decisiones;

XIV.- Dfundir de manera {imestral la informacion financiera en apego a la Ley General de
Contabiidad Gubemamental en los medios electronicos establecidos para tal efecto.

XV.- Llevar el control y dar seguimiento a las observaciones derivadas de las auditorlas hasta
la solventacion de las mismas;

XVL.- Integrar la cuenta publica de fos SEQ en los términos establecidos en la Ley General de
Contabidad Gubemamental, asi como el resguardo correspondiente;

XVIL.- Asesorar a las diferentes unidades administrativas que integran los SEQ, sobre las
consultas que en el ambilo de su competencia le soliciten, y

XVIlL.- Las demas que le confiera la persona Titular de la Direccion General, su supenor
jerarquico y las disposiciones legales apiicables

ARTICULO 46. La persona Trular de la Direccion de Recursos Materiales tendrdé las siguentes
facultades:

Servicios Educativos de Quintana Roo
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I- Copr:ﬁnar. operar y verificar, que las adquisicones, amendamientos y prestacion de servicios
relacionados con bienes muebles e inmuebles sea en apego a la normatividad vigente;

I.- Atender conforme al presupuesto autorizado y de acuerdo a las politicas, normas y

lineamientos establecidos, los requenimientos de recursos matenales y servicios administrativos
de las umdades que integran SEQ;

lL.- Difundir las politicas, normas. lineamientos y estandares que regirdn ka admenistracion de
los recursos materiales y servicios administrativos;

IV.- Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones de Matenales y Servicios Administrativos,
coardinando y verificando su operacidn y cumplimiento;

V.- Llevar a cabo, previo acuerdo del Comité de Adquisiciones de SEQ, la contratacidn de
senvicios administrativos y compras exiraordinarias fuera del programa;

Vi- Establecer los controles internos para la adecuada administracion de los bienes muebles y
de consumo;

Vil.- Suscribit conjuntamente con Ia Coordinacién General de Administracion y Finanzas, fos
contratos en materia de adquisiciones y prestacion de servicios;

Vil Participar con las areas de Planeacion y Educacion Basica de SEQ, en la validacion de la
matricula escolar, en cada ciclo escolar, para que promuevan con las autoridades federales y
estatales ia distribucion de los libros de texto gratuitos, conforme a las normas y lineamientos
establecidos, por la Comisién Nacional de Libros de Texto Gratuitos (CONALITEG),

1X.- Administrar de manera ordenada y eficiente los bienes muebles y de consumo de SEQ;

X.- Vigilar 1a implementacion del Catalogo de Bienes de acuerdo a lo establecido en la Ley
General de Contabilidad Gubemamental,

X1.- Supervisar 1a operacion del sistema para el registro y control de inventanios de bienes
muebles propiedad de SEQ y mantenerio actualizado;

Xil.- Vigilar la correcta operacion de los almacenes;

Xill.- Vigilar que se apliquen las normas y ineamientos para los procedimientos que regulan el
control de inventarios y las entradas y salidas del almacén en cumplimiento a la Ley General
de Contabilidad Gubernamentad,

XIV.- Vigiar que se opere eficientemente el sistema Electranico establecido por SEQ para el
control de adquisiciones;

Sorvicios Fducativos de Quintana Roo
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XV.- Viglar que las adquisiciones de bienes y sendcios se efectien medianta los
procedimientos previsios en las Leyes respectivas,

XVI- Viglar la distribucion y enlrega de bienes muebles y matenales de acuerdo a los
requerimientos aulonzados para l0s centros educativos y unidades admimstrativas que Infegran
SEQ,y

XVIl- Las demds que le confiera lo persona Tiular de la Direccidn General, su superior
jerérquico y las disposiciones legales aplicables,

ARTICULO 47. La persona Titular de la Direccidn de Servicios. Mantenimiento s Escuslas y
Archivo tendra las siguientes facultades

I.- Coordinar, operar y venficar, que |a prestacion de servicios generales y de manteniméiento
menor de blenes muebles e inmuebles sea en apego a ia normatividad aplicable;

IL- Atender conforme al presupuesto autorizado y de acuerdo a las politicas, normas
Eneamientos establecidos, los requenimientos de sefvicios generales y servicios de
mantenimiento menar de bienes muebles e inmuebles de las unidades que integran SEQ;

lll.- Establecer y difundir las politicas, normas lineamientos y estindares que regiran la,
administracion de los servicios generales y mantenimiento menor, parque vehicular y archivo
general,

IV.- Atender en forma oportuna y eficiente las actividades de conservacion, rehabilitacién y
mantensmiento de mobdiano, maquinaria, equipo & instrumental destinado a la tabor educativa
y administrativa conforme a los requenimientos que se presenten de acuerdo a la disponibilidad
presupuestal del drea solicitante y en coordinacion con fa direccion de recursos matenales:

V.- Supervisar y controlar que se proporcionen, oportuna y eficientemente, los servicios de
impresion, archivo, limpieza, mantenimiento, talier automolriz, transporte, wigilancia y demas,
de acuerdo a la disponibilidad presupuestal del 4rea solicitante; \ }‘

VI.- Tramitar ante las instancias correspondientes la recuperacion de los siniestros que cubran
las polizas de seguro vigentes y dar seguimiento hasta su conclusion; \

Vil.- Elaborar, coordinar y supervisar los programas de trabajo de aplicacion de pintura, |

Vill.- Supervisar las reparaciones hidrdulicas, sanitarias, eléctricas y demas de las brgadas a
5U Cargo,

IX.- Lievar ef control y supenvisica de los trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo que
realicen las brigadas o empresas conlratadas para dichos trabajos en 0s centros escolares,

X.- Lievar el control y resguardo de los bienes muebles e inmuebles en comodato,

Servicios Educativos de Quintana Roo
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X1.- Llevar el control y andlisis de los pagos por servicios basico a fin de eficientar jos consumos
propeniendo medidas que coadyuven al ahorro de recursos;

XM.- Establecer medidas de confrol interno para eficientar el uso del parque vehicular,
XIiL.- Coordinar la logistica de los eventos que realizan las diversas areas de SEQ,

XIV.- Coordinar Ias acciones de auxilio para actuar ante una contingencia mayor, atendiendo
de forma expedita las consecuencias de los efectos destructivos, en caso de que se produzca
una contingencia mayor o desastre;

XV.- Impulsar el desarrollo de la Proteccién Civil para el bienestar y seguridad de los empleados
y usuarios en los inmuebles de SEQ, a través del fomento de a cullura de ta Proteccion Civil ¢
investigacion en la matena,

XVI.- Establecer las bases para la elaboracion de los programas internos de Proteccion Civil de
cada inmueble de SEQ,

XVII.- Organizar unidades internas de Proteccion Civil en cada inmueble de SEQ,

XVIII- Vigilar el funcionamiento de los Comités de Proteccion Civil y Sequridad en los Planteles
Educativos de SEQ;

XIX.- Supervisar y controlar que se proporcionen, oporiuna y eficientemente, los servicios de,
archivo;

XX.- Coordinar |a elaboracion del Programa Presupuestario Anual y del Programa Interno de
Proteccion Civil;

XXI.- Elaborar las medidas de prevencion ante los fendmenos perturbadores para minimizar
riesgos en los inmuebles de SEQ;

XXIL.- Establecer los programas de capacitacion anuales en materia de Proteccion Civil,

XXIIl.- Proponer |a reabizacion de estudios de andlisis de riesgo y winerabilidad de cada uno
de los inmuebles de SEQ, a fin de vigilar las condiciones estructurales y amquitectonicas que
puedan presentar riesgo,

XXIV.- Proponer ia realizacién de campadfias de onentacidn entre [os empleados de SEQ en
materia de Proteccion Civil, matenalizéndolas para informaries de kas normas y politicas que se
deben adopiar en cada area de frabajo; contnbuyendo asi a disminuir el riesgo ante la presencia
de dichas eventualidades o situaciones de riesgo;

Sorvicios Educativas de Quintans Roo
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XXV.- Proponer los requerimientos en materia de Proteccion Ciwil para cada inmuebig, con el
propésito de apegarse a las Normas Oficiales Mexicanas vigentes, asi mismo eficientar la
distnbucida estratégica de los materiales existentes para atender emargencias,

XXV1.- Realizar 1a instalacién del Comité de Fendmenos Hidrometeorolégicos de SEQ,
XXVIL.- Coordinar las actividades de materia archivistica con el Archivo General del Estado.
XXVIIL.- implementar medidas para el manejo correcto de la documentacion de las dreas;

XXIX.- Promover capacitacion para el personal de correspondencia y archivo ante las instancias
correspondientes;

XXX.- Coordinar la entrega y recepcion de documentos para las diversas unidades
administrativas de SEQ;

XXXL- Recibir, registrar, controlar y distribuir la correspondencia de entrada y salida de las
unidades administrativas de SEQ, para el cumplimiento eficaz de la documentacion de las
areas,

XXXIL- Realizar el traslado sistematico y controlado de expedientes, cuya gestién ha concluido
 los archivos de concentracion;

XXXIIL- Apoyar en el préstamo de documentacién a las unidades administrativas para el
cumplimiento de solicitudes de informacion o el desahogo de requarimientos legales, judiciales
© administrativos;

XXXIV.- Recibir, registrar, controlar y distribuir 1a correspondencia de entrada y salida de las
unidades administrativas de SEQ. para el cumplimiento eficaz de la documentacion de las
areas;

XXXV.- Realizar el trastado sistemitico y controlado de expedientes, cuya gestion ha concluido
a los archivos de concentracion;

XXXVI.- Administrar el manejo de archivo general de SEQ con base a normatividad vigente;

XXXVIL- Difundir las normas, paliticas y procedimientos para el adecuado uso, manejo y
presarvacion del archivo,

XXXVIIL- Adminisirar la segunda elapa de vida de los documentos de archivo, que le han sido
transferidos al archivo de concentracion; y

XXXIX.- Las demas que le confiera la persona Titular de la Direccion General, su superior
jerarquico y las disposiciones legales aphcables,

Servicins Educativos e Quiniana Roo . 4
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ARTICULO 48. La persona Titular de Ia Direccion de Organizacion, Métodos y Sistema de
Control Intero tendra las siguientes facutades:

l.- Evaluar y valdar las actualizaciones y modificaciones que soliciten las unidades
administrativas relativas a la estructura organizacional y funcional de los SEQ, de conformidad
con |a autorizacién de la persona Titular de Ia Direccion General,

Il.- Realizar las gestiones y tramites del proceso de elaboracién, actualizacién y vigencia de la
estructura organica y organigrama de acuerdo a los lineamientos establecidos:

lil.- Coadyuvar con las instancias revisoras para el proceso de rewisién y dictaminacion, asi
como en el proceso de firmas y regisiro de ia estructura organica y organgramas;

IV.- Llevar el resguardo de los expedientes que hayan sido revisados, evaluados y dictaminados
por cada instancia revisora en relacidn con la propuesta de estrucluras organica y
organigramas;

V.- Promover y coordinar, conjuntamente con las diversas unidades administrativas de los SEQ,
laintegracion y actualizacdn de los manuales administrativos para el adecuado funcionamiento
del mismo;

Vl.- Realizar las gestiones y tramites de ios procesos administrativos para revision, evaluacion
y registro de los manuales administrativos de acuerdo a los ineamientos establecidos;

VII.- Tramitar la publicacion de los manuales administrativos en el Periddico Oficial del Estado
de Quintana Roo, asi como |a difusidn dentro del portal web de SEQ;

VIIL- Auxiliar al Coordinader de Control Interno y a los Titulares de las Unidades Administrativas

en le ejecucion del proceso de Administracién de Riesgos y la determinacién de controles y
actividades de control con las unidades administrativas;

IX.- Monitorear los riesgos, controles y las aclividades de control, los avances y desviaciones
del Programa de Trabajo de Control Intemo (PTCI), asi como sus propuestas de medificacion,
para informar de manera oportuna al Coordinador de Control Intemo;

X.- Capacitar y orientar a los servidores pdblicos de SEQ en materia de control inlerno;

Xl.- Integrar y analizar la informacion derivade de actividades de monitoreo del sistema de
control para |a elaboracion del informe anual,

XIl- Elaborar los reportes de avance timestrales de los Programa de Trabajo de Control Intemo
(PTCI) y Programa de Efica para ser presentados al Coordinador de Control Interno de la
Instducion;
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Xlll.- Awdliar al responsable Oficial de Mejora Regulatoria en la validacion de la inscripcién de
los tramites y servicios en el Catalogo Estatal y Naciona! de Regulaciones, Tramites y Servicios

de cardcter permanente y obligatorio para todos los responsables de las Unidades
Administrativas;

XIV.- Orientar a las Unidades Administrativas en la inscripcion y actualizacion de jos tramites y
servicios en el Catalogo Estatal y Nacional de Regulaciones, Tramites y Servicios,

XV.- Coadyuvar con el Responsable Oficial de Mejora Regulatona, el envio a las unidades
administrativas, las observaciones que la autoridad de Mejora Regulatoria realice, y solicitar la
sciventacion en los plazos estipulados, y

XVI.- Las demas que le confiera la persona titular de la Direccién General, su superior jerarquico
y fas disposiciones legales aphcables

ARTICULO 49. Ls persona Trular de la Direccion de Presupuesto tendra las siguientes
facultades:

I.- Estructurar en coordinacion con la Direccion de Planeacidn, el proceso de planeacién,
programacion y presupuestacion, orientando el uso racional y eficiente de los recursos;

I1.- Dar seguimiento al ejercicio presupuestal, en coordinacion con ka Direccién de Planeacién y
la Direccion de Finanzas, corelaciondndolo con e avance y resultado de los planes,
programas, proyectos y funciones de SEQ por unidad administrativa de competencia y en forma
global, disefiando y proponiendo las medidas preventivas ylo correctivas necesarnss que
coadyuven a garantizar el ejercicio eficiente de los recursos en cumplimiento de los objetivos y
metas fijadas;

IIL.- Verificar y controlar que el eprcicio presupuestal de SEQ, en coordinacion con las unidades
adminisirativas que lo integran, se efectie con criterios de racionalidad, austenidad y disciplina
presupuestal, dando estricto seguimiento a los recursos presupuestales asignados a cada
unidad administrativa, programa y proyecto,

V.- Analizar, y en su caso, controlar y lramitar |as adecuaciones presupuestarnas procedentes;

V.- Proponer, en coordinacion con |a Direccion de Finanzas, politicas, kneamientos, criterios y

prioridades para la onentacion y ejercicio del gasto para la atencién del quehacer sustantivo de
ia institucién,

Vi~ Informar peniddicamente, en coordinacion con la Direccion de Finanzas, el gjercicio de los
recursos transferidos a SEQ, de conformidad a lo estipulado en las Leyes en la materia;

VII.- Verificar y validar, previa autorizacion de la Coordinacién General de Administracién y
Finanzas, el cumplimiento de las politicas, normas y lineamientos que se deberan observar
durante el gjercicio presupuestal;
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Vili.- Establecer y operar las acciones necesarias que permidan controlar el olorgamiento de
suficiencias presupuestales, a las unidades ejecutoras del gasto, permitiendo con esto.
identificar con anticipacion los compromisos y disponibilidades presupuestaies del Organismo;

IX.- Vigilar que los registros presupuestales sa apeguen a los lineamienios y normas emdidas
por el Consejo Nacional de Armonizacién Contabla; y

X.- Las demds que le confiera 1a persona Titular de la Direccién General, su superior jerarquico
y las disposiciones legales aplicables,

ARTICULO 50. La persona Trular de Ia Direccidn de Carrera Docente lendr las siguientes
facultades,

l.- Formular la propuesta de [0s requisitos minimos y perfiles profesionales para la admisian, la
promocion y beca comisién en Educacién Bésica, para vigilar el cumplimiento de la
normatividad wigente;

IL.- Establecer fos mecanismos de coordinacion entre las diversas instancias y enapego ala
normatividad vigente, para la instrumentacion, implementacion, operacion y seguimiento de los
procesas de seleccion para la admision, la promocion, y beca comisién en Educacén Basica,
de conformidad con los Eneamientos que expida el Sistema:

lIl.- Formular las convocatorias para los procesos de seleccion para la admision, |la promocion

y beca comisidn en Educacion Basica que prevé la Ley General del Sistema para ia Carrera de
las Maestras y los Maestros,

IV.- Organizar e Instrumentar lo necesario para garantizar la operacion de los mecanismos y
ejacudéndelospmusosdeseiecciénparalaodnis‘bn,hwmdénybmconisléoen
Educacion Bésica, en apego a Ley General del Sistema para |a carrera de las Maestras y los
Maestros;

V.- Programar la asignacidn de las plazas e incentivos suelos al ordenamiento de los
resultados, a la existencia de plazas vacantes, a las necesidades del senvicio publico educativo
y @ la estructura ocupacional autorizada para los aspirantes que se encuentren en las listas |
ordenadas de resultados en Educacion Basica, podrén asignarse al inicio del cicko escolar o en

€l transcurso de éste cuando se generen plazas definitivas o temporales, previsto en la
normatividad aplicables,

Vl.- Organizar y coordinar la aplicacion de los instrumentos de medicidn y valoracién de los
procesos de seleccion de Educacion Basica, con base a las estrategias operativas, que prevé
Ia Ley General del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros:

Vil- Construir la propuesta de la Convocatoria para la participacidn de Observadores
Ciudadanos en los Procesos de Seleccién en Educacién Basica con los de los requisitos
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minimes, de conformidad con los criterios de acreditacién y mecanismos de participacion para
Ia observacion ciudadana de conformidad con la normatividad aplicable;

Vill- Vatdar los mecanismos de interaccion con las plataformas nacionales, para la
actualizacion del Sistema Abierto y Transparente de Asignacidn de Plazas en Educacion

Basica, a que se refiere la Ley General del Sistema para la Carrera de las Maesiras y los
Maestros;

IX.-Remitir ala Direccion de Recursos Humanos las constancias correspondientes previamente
validadas para la asignacion de la plaza e incentivos segin comresponda y a emisién de su
respectivo nombramiento, que estipule 1a ley en la materia;

X.- Atender las soficitudes de informacidn que sean remitidas de conformidad con la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica;

X1.- Organizar en conjunto con la Direccién de Recursos Humanos, la Coordinacién General de
Educacion Basica y la Coordinacion General de Planeacion, la ejecucidn de [os procesos para
la aulorizacion de cambios intraestatales de centro de trabajo, de conformidad con las
Disposiciones Generales del Proceso para la Autonzacion de Cambio de Centro de Trabajo en
Educacién Basica que emite la Unidad del Sistema para la Carrera de las Maesiras y Maestros,
en apego a la Ley General del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Masstros;

Xil.- Coadyuvar con la Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior de la Secretaria
de Educacién a resolver las consultas en materia de carrera docente que realicen las entidades
seclorizadas a esta que impartan educacién media supesnor en el Estado; y

Xill.- Las demés que le confiera la persona Titular de la Direccién General, su superior
jerarquico y las disposiciones legales aplicables.

ARTICULO 51, La persona Titular de la Direccion de Recursos Humanos tendré las siguentes
facultades:

L.- Supervisar |a correcta apbcacion de las bases y lineaméentos de las politicas aplicables, para
la administracién del personal de SEQ,

IL.- Vigilar el seguimiento y vaidacion de la guardia y custodia de los expedientes de personal
de SEQ,

ll.- Dar seguimienlo &l otorgamiento de Prestaciones Econdmicas y Laborales para los
trabajadores de acuerdo a la normalividad aplicable; asi como lo comespondiente a la

Seguridad Social de Ia Ley del Instituto de Segundad y Servicios Sociales de los Trabajadores
del Estado;

IV.- Supervisar la aplicacién o suspensidn de descuentos por control de asistencia de los
trabajadores y contratantes de SEQ;
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V.- Supervisar el control de plazas de acuerdo a lo establecido por la Federacion con base a la
normatividad aplicable;

VIL- Verificar |a atencion de las asignaciones de personal Docente, Directivo y'de Supervision,
con lo determinado por la Direccion de Carrera Docente, con la previa validacion de las a_ims
competentes; asi como el Personal de Apoyo y Asislencia a fa Educacion y contrataciones
asimilables al salario para cubrir la necesidad de las estructuras programaticas establecidas
per la Coordinacion General de Planeacién,

VIl.- Coadyuvar con la Coordinacion General de Asuntos Juridicos en la integracién de
expedientes, en cumplimiento a 1as disposiciones fegales aplicables en la materia;

VIIL.- Revisar y validar la elaboracion del Programa Presupuestano Anual para que contemple

las metas y presupuesto anuales de los programas y proyectos respectivos a su area, asi como
supervisar el cumplimiento de los indicadores y las metas establecidas;

IX.- Proporcionar a la Unidad de Transparencia del Organismo, 1a informacion que ésta
requiera, dentro del dmbio de competencia del drea, con motivo de una solicitud o con refacion
a la informacidn de caracter obligatorio que estipule la ley en la materia;

X.- Instrumentar ef apoyo administrativo, para cumplir con el marco legal establecido en el
otorgaméento de premios, estimulos y recompensas al personal, por sus afos de servicio
ininterrumpido;

XI.- Supervisar fa expedicion de nombramientos del personal de Apoyo y Asistencia a la
Educacion Basica y Normal, Docente Béasico y de las Normales, Universidad P g
Nacional, (UPN) y Centro de Actualizacion del Magisterio (CAM); de conformidad con las
solicitudes recepcionadas; asi como la vigencia al nombramiento, contratacién o incidencia;

xu.-umycomhswﬁvidadesdeiestmasucamo.vmi&canuoeladocuadoy
oportuno cumplimiento de los procesos de administracion y pago de remuneraciones al
personal;

Recursos Financieros de la Secretaria de Educacion Piblica, para la entrega de los anexos
que integran la némina del Fondo de Aportaciones para la Noémina Educativa y el Gasto
Operativo (FONE);

XIV.- Dar atencién a lo dispuesto por la Coordinacion General de Planeacion para la ‘
determinacion y conciliacidn de fa situacidn de los centros de trabajo que estan considerados
en las nénﬂmpamelpagodamunemdomypmﬂadomdmonal;

Xlil.- Dar cumplimiento al calendano emitido por la Direccidén General de Presupuesto y k‘
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XV.T Sppewnar la apicacién o suspensién de descuentos de terceros institucionales y no
Institucionales de conformidad con los convenios suscritos, cartas de instruccion de los
trabajadores acreditados y de confarmidad con las disposiciones legales vigentes,

ﬁ\ll.o Establocer los Sistemas de Control para optimizar la apiicacién y uso de los Recursos
umanos,

XVIl.- Atender las solicitudes de los sindicales en materia de relaciones laborales y gesliones
de los trabajadores de acuerdo a la normatividad aplicable;

XVIIL.- Dar seguimiento a los requerimientos de informacion por motivos de audioria, 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 dmbito de competencia del drea; y

XIX.- Las demas que le confiera la persona Titular de la Direccion General, su superior
jerarquico y las disposiciones legales aplicables.

SECCION SEXTA
DE LA COORDINACION GENERAL DE ATENCION
A LA EDUCACION EN ZONA NORTE

ARTICULO 52. La persona Titular de la Coordinacién General de Atencién a la Educacion en
Zana Norte tendré las siquientes facultades:

l.» Representar a SEQ en los asuntos de su competencia, en la crcunscnpeidn territonal de (a
Zona None del Estado de Quintana Roo que comprende los municipios de Benito Juérez, Isia
Mujeres, Lazaro Cardenas, Puerto Morelos, Solidaridad, Cozumel y Tulum;

Il.- Cotaborar con la Direccidn de Programacion, Presupuesto e Infraestructura en el
seguimiento a avances en matena de infraestructura educativa, asi como coadyuvar con los
directores de los planteles educativos en los actos de entrega - recepcion de los trabajos;

.- Coerdinar la ejecucién de los programas y acciones institucionales, con apego a los
lineaméentos establecidos, e informar de los avances y resultados obtenidos a las unidades
administrativas centrales; (/

IV.- Ejercer, controlar y dar seguimiento al presupuesto asignado, con base a los lineamientos
y normatividad establecida;

V- Participar en reuniones con representantes de los seclores publico, social y prvado que
tengan relacion con los servicios de competencia de la SEQ en zona nore;

VL.- Administrar los recursos humanos, materniales y financieros asignados, asi como prestar los
servicios generales, conforme a los lineamientos y normatividad establecida,
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VIi.- Resguardar los soportes documentales de los actos que realicen en cumplimiento de sus
facultades,

Vill.- Promover la cultura de rendicion de cuentas para dar transparencia a todes los actos de
| gestion efectuados en el drea a sy cargo;

IX.- Vigitar el cumplimiento de las obligaciones derivadas de la Ley General de Educacion, Ley
de Educacién del Estado, Ley de Seguridad Escolar Integral, en los servicios educativos
competencia de SEQ en zona norte;

X.- Acordar con la persona fitular de la Direccién General y con los fitulates de las
Coordinaciones Generales centrales, sobre los asuntos de su competencia;

XI.- Llevar a cabo las acciones o actividades en coadyuvancia y coordinacién con las unidades
administrativas centrales;

Xll.- Coordinar la ejecucidn de los programas y acciones instducionales, con apego a los
Eneamientos establecidos, e informar de los avances y resultados obtenidos a las unidades
administrativas centrales,

Xill.- Administrar los recursos humanos, maternales y financieros asignados, asi como prestar
los servicios generales, conforme a los lineamientos y normatividad establecida; y

XIV.- Las demas que le confieran ta persona Tiular de ka Direccién General y las disposiciones
legales aplicables.

ARTICULO 53. La persona Titular de la Direccion de Educacién Bésica en Ia Zona Norte tendra
|as siguientes facultades:

I,- Cumplir con las representaciones y comisiones que sean asignadas por la Coordinacion
General de Educacion de la Zona Norte y las demas que confieran otras disposiciones legales,

Il.- Llevar a cabo los programas y aclividades encomendadas por parte de fa Coordinacién
General de Educacion Basica y la Coordinacion General de Atencidn a la Educacién en Zona
Norte;

lil.- Implementar acciones para el cumplimiento de los planes y programas institucionales en
matena de competencias pedagdgicas y didicticas de docentes, de lectura y equidad en los |
niveles de educacién bésica en zona nerte y coordinar dichas acciones con la Coordinacion |
General de Educacién Basica,

V.- Coardinar la conformacion y operacion de los consejos escolares y el consejo municipal de
participacidn social de la Zona Norte,
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V.- Llevar a efecto las acciones necesarias para el funcionamiento y operacién de 10s consejos
escolares de acuerdo a los lineamientos y normas que se emitan a través de la Coordinacion
General de Educacion Basica;

Vi.- Llevar a cabo una estrecha comunicacion y coordinacién con las distintas unidades
administrativas para implementar las acciones, requerimientos y actividades del nivel de basica

€N |a zona nore, que indique la persona Tiular de la Coordinacian General de Atencién a la
Educacion en Zona Norte,

VIL- Coordinar las acciones reiativas a la mesa de derechos de autor én el municipio de Benito
Juarez,

VIIL- Vincular, atender y resolver probleméticas sociales que se presents en las escuelas, entre

figuras educativas y padres de famiia, en los senvicios educativos en sus diferentes
| modalidades educalivas, educacién inicial, preescolar, primaria, especial, secundara,

telesecundaria, educacion fisica y educacion indigena de la Zona Norte informando a la
! Coordinacion General de Educacién Basica;

IX.- Fortalecer el compromiso de la sociedad, para contribuir al mejoramiento de las
instalaciones y equipamiento de los planteles de educacion basica de la zona norte a cargo de
SEQ,

X.- Coordinar y llevar a cabo los programas de apoyo en educacién bésica, que haya acordado
la Coordinacion General de Educacion Basica y la Coordinacién General de Alencidn a la
Educacion en Zona Norte;

Xl.- Visitar a supervisores y escuelas de educacién basica para apoyar las actividades
administrativas y académicas de los diferantes niveles de educacion basica en la Zona Norte:

Xll.- Programar y coordinar las acciones para vedficar la adecuada aplicacidn de la
normatividad vigente, planes y programas de la Secretarfa de Educacion Publica e
interinstitucionales de educacion basica en los planteles educativos pablicos y privados de la

Zona Norte, y l)
Xill.- Las demas que le confieran fa persona Titular de la Direccidn General, su superior
jerirquico y las disposiciones legales aplcables,

ARTICULO 54. La persona Titular de la Direccion de Instituciones Formadoras de Docentes en
la Zona Norte tendré fas siguientes facultades:

I.- Participar en la difusion de las convocatorias para [a seleccon e inscripcion de estudiantes
de nuevo ingreso a los programas educatives que ofertan las instituciones educativas y de
investigacion docente establecidas en el Estado,
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Il.- Participar en la instrumentacién de los programas educalivos conforme a Eneamientos
establecidos por las autoridades educativas,

lIL.- Promover el mejoramiento de la calidad de las Instituciones Formadoras de docentes,
procurando su vinculacion con los sect productivos y social,

IV.- Vigitar el cumplimiento de los objetivos, politicas, planes y programas conforme a los
lineaméentos establecidos y aprobados por SEQ;

V.- Participar en la promocion de la oferla educativa de las Instituciones Formadoras de
Docentes en los planteles educativos del seclor pablico y privado, para atender la demanda
educativa del estado;

VI.- Supenvisar, en el ambito académico, el cumplimientio de las disposiciones normativas que
desarrollen las Instituciones Formadoras de Docentes;

VIL.- Vigdar la presentacién de resullados y los informes de rendicion de cuentas que deben
generar y presentar los planteles educatives de Instituciones Formadoras de Docentes,;

VIiL.- Promover las convocatorias para la seleccion e inscripcion de estudiantes de nuevo
ingreso a los programas educatives que ofertan las Instituciones Formadoras de docentes;

IX.- Apoyar a la Coordinacién General de Instituciones Formadoras de Docentes en la
supervision e implementacion de mecanismos académicos necesanos para la debida
impanticién de educacién media superior en la modakdad de Telebachillerato comunitario en la
zona correspondiente;

X.- Promover las actividades de exiension y vinculacion educativas de l1as Instduciones
formadoras de docentes;

X1.- Coadyuvar con la Coordinacién General de Instituciones Formadoras de Docentes en ol
desarolio de las funciones que este realiza en la zona norte para lograr mejorar la calidad
educativa en [os Tipos, Niveles y Mcdaldades competencia de dicha Coordinacion; y

Xil.- Las demas que le confieran la persona Titular de la Direccidn General, su supenor v
Jerarquico y las disposiciones legales aplicables.

ARTICULO 58. La persona Titular de la Direccién de Planeacion en la Zona Norte tendré las |
siguientes facuitades: |

1.- Promover en la difusién de las convocatonias para la seleccidn e inscripcion de estudantes
de nuevo ingreso a los programas educativos que ofertan las instituciones educativas y de
Investigacidn docente; establecidas en el Estado;

¥
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Il.- Colaborar con la Direccidn de Programacién e Infraestructura en el seguimiento a avances
en materia de infraestructura educativa, asi come coadyuvar con los directores de los planteles
educalivos en los actos de entrega-recepcion de los trabajos,

ii.- Colaborar conjuntamente con la Coordinacion General de Planeacién las acciones en
materia de planeacion, programacién, infraestructura, estadistica, evaluacidn y control escolar;

IV.- Coordinar la planeacion, administracion y capacitacion en materia de control escolar, asi
coma la aplicacion de Is normatividad de sus procesos, en la educacion de tipo basica, y lo
aplicable para las normales y formadoras de docentes;

V.- Coordinar y vigitar el cumplimiento de la normatividad de los procesos, de inscopcion,
reinscripeion, acreditacién, promecion, regulanzacion y cerificacién en educacion basica de la
zona norte; y

Vi.- Las demdas que le confieran la persona Titular de la Direccién General, su superior
jerarquico ¥ las disposiciones legales aplicables.

ARTICULO 6. La persona Titular de la Direccidn de Servicios Administratives en ta Zona Norte
{endra las siguientes facultades:

|- Coadyuvar con la Direccidn de Recursos Humanos para la recepcion y validacion de los
expedientes de personal de SEQ en ia zona nore;

II.- Supenvisar que la recepcién de la documentacion para el otorgamiento de Prestacicnes
Econdmicas y Laborales para los trabajadores de |a zona norte cumpla con la normatividad
aplicable;

11.- Vigiar la oporiuna y cofrecta distribucion de los cheques de ndmina, recabando y enviando
los comprobantes respectivos a la Direccion de Recursos Humanos,

IV.- Atender conforme al presupuesto autorzedo y de acuerdo a las politicas, normas y
lineamientos  establecidos, los requenmientos de  recursos  materiales, servicos
administrativos y generales de las unidades que infegran la coordinacién general de atencion a
|a educacién en [a zona norte,

V.- Coordinar 1a distribucidn de libros de texto, matenal didactico, mobianio y equipo, y los
apoyos autorizados por el goblemo federal y estatal en los municipios de la Zona Norte del
Estado,

V1.- Supervisar la operacion del sislema para el registro y control de Inventarios de bienes
muebles de las unidades administrativas de la zona norte;
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Vil.- Dar seguimiento a la correcta operacion y registro contable de los ingresos propeos de los
planteles educativos de ta zona norte, de acuerdo a las disposiciones legales aplicables y de
conformidad con las instrucciones que emita la Direccidn de Finanzas,

VIiL.- Supenvisar que toda la documentacién para trdmite, pago, registro y demas efectos de
comprobacién o justificacion, cumpla con los requisitos fiscales y especificos, conforme a la
normatividad vigente;

IX.- Administrar y controlar los pagos por servicios basicos de los planteles educativos a fin de
eficientar los consumos proponiendo medidas que coadyuven al ahorro de recursos,

X.- Coordinar y supenvisar los trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo que realicen
las brigadas o empresas contratadas para dichos trabajos en los centros escolares de la zona
norte;

Xl.- integrar y tramitar, para su aprobacion y ejercicio, el Programa Operativo Anual y el
Presupuesto de Egresos de la Coordinacion General de Atencion a la Educacién en la zona
norte, coordinando y verficando su operacion y cumplimiento, conforme a |a autorizacidn y
lineamientos emitidos por las autoridades; y

XIl.- Las demés que le confiera la persona Titular de la Direccidn General, su superior jerérquico
y las disposiciones legales aplicables.

CAPITULO VI
DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

ARTICULO 57. SEQ tendra un Organo Intemo de Control, cuyo titufar sera designado por la
Secretaria de la Contraloria, quien dependerd jerdrquica y funcionalmente de ésta, de
conformidad con el Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria y demas disposiciones
normativas.
£1 Organo Interno de Control tendra y ejercera sus facultades y atribuciones de conformidad con
lo previsto en la Ley Orgénica de la Administracion Pablica del Estado de Quintana Roo, asi \
como ¢l Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria y demas disposiciones aplicables,

CAPITULO IX ;

DE LAS SUPLENCIAS DE LA PERSONA TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL ‘
Y TITULARES DE LAS COORDINACIONES GENERALES I

ARTICULO 58. La persona Titular de la Direccidn General, sera suplido en sus ausencias

temporales que, por el (la) Coordinador(a) General al que comesponda atender el asunto
inherente a sus facultades.

L\
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ARTICULO $§9. En las ausencias temporales de las personas titulares de las Coordinaciones
Generales y Directores de SEQ, seran suplidos por los(as) servidores(as) plblicos(as) de nivel
jerarguico inmediato Inferior que de ellos dependan, en el despacho de los asuntos de sus
respectivas competencias,

CAPITULO X
DE LAS RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

ARTICULO 60. El incumplimiento por parte de los(as) servidores(as) publicos(as) de SEQ, alas
disposiciones del presente Reglamento, seréin sancionadas de conformidad con 1o previsto en
la Ley General de Responsabilidades Administrativas y las demas disposiciones legales o
administrativas que correspondan.

ARTICULO 61. Los(as) servidores(as) pibsicos(as) adscritos a SEQ, tienen la obligacién de
conccer y cumplir e contenido del presente Reglamento y el marco normativo de |as funciones
que ejerzan y en ningln caso podran alegar ignorancia o desconoamiento de ellos.

CAPITULO X1
DE LAS RELACIONES LABORALES

ARTICULO 62. Las relaciones laborales entre SEQ y sus {rabajadores, se regiran por la Ley
de los Trabagadores al Senvicio de los Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, de los
Ayuntamientos y Organismos Descentralizados del Estado de Quintana Roo, en vigor, las leyes
generales y federales que se expidan en materia de carrera docente y por el Reglamento de
las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la Secretaria de Educacidn Pablica
wgente.

CAPITULO X1l
DE LAS MODIFICACIONES AL REGLAMENTO INTERIOR

ARTICULO 63. E! presente Reglamento Interior podra ser revisado ¥, €n su caso, sometido al
proceso de modificacion, a peticion de la persona Titular de 1a Presidencia de la Junta Directiva
o de la persona Titular de la Direccidn General.

ARTICULO 64, La persona Titular de la Direccién General sera ¢l encargado de proponer el ’
prayecio que contenga las modificaciones al presente Reglamento Interior, para tal efecto '
debera presentar ante la Junia Directiva una iniciativa, que contenga una parte expositiva en i
donde se consignen las razones, motivos y perdinencia de fa intencién modificadora, asi como

la parte propositiva, en &l que se establezca el texto del Reglamento que se propone.

ARTICULO 65. Una vez sea concluido el proceso de revision y validacion del proyecto descrito
en el articulo inmediatamente precedente; por pare de las instancias competentes y con apego
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o la normatividad vigente, serd facultad de la Junta Directiva aprobar las modificaciones al
Reglamento, asi como autorizar su publcacion

ARTICULOS TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente Reglamento Intarior enrara en vigor al dia siguiente de su publicacién
en el Periddico Oficial del Estado de Quintana Roo.

SEGUNDO. Se abroga ef Reglamento Interior del Organismo Descentralizado de la
Administracion Publica Parsestatal denominado Servicios Educativos de Quintana Roo,
pubiicado en &l Penddico Oficial del Estado de Quintana Roo, el dia 26 de diciembre de 2014

TERCERO. Los asuntos pendientes al entrar en vigor del presente Reglamento Interior, que
conforme al mismo deban pasar de una unidad administrativa a otra u ofras, continuaran su
trémite y serdin resueltos por aquella o aquellas 8 las que s les haya atribuido la competencia
en esie Reglamento Inferior.

CUARTO. Cuando ls competencia de alguna unidad administrativa, establecida con
anterioridad a la vigencia de este Reglamento Interior, deba ser ejercida por olra unidad de las
que &l mismo establece, pasard el archivo, mobilario y, en general, el equipo que aquelia
hubiera vendo utilizando a la unidad competente, asicomo los recursos humanos y
presupuestales corespondientes.

QUINTO. La Coordinacion General de Administracién y Finanzas de Senvicios Educativos de
Quintana Roo realizara las acciones necesarias para que los recursos humanos, financieros y
matenales asgnados a las unidades y dreas que se modifican o desaparecen, sean transferidos
a las unidades que correspondan, en 103 términos del presente Reglamento interior y de
conformidad con las normas aplicables y disponibilidad presupuestaria

SEXTO. Se otorga un plazo de noventa dias naturales comtados a partir de Ia vigencia del
presente Reglamento Interior, para que {a Coordinacion General de Administracion y Finanzas
elabore o en su caso actualice los Manuales de Organizacidn y de Procadimientos, a efecio de
que se ajusten af presente Reglamento. En tanto se expidan los Manusales |a persona Titular de
Ia Direccidn General resolvera las cuestiones que al efecto se deban regular.

SEPTIMO. Las erogaciones que; en su caso, sean necesanias para la implementacion del
presente Reglamenio Intarior, se realizaran con cargo al presupuesto aprobado por la Junta
Directiva de Servicios Educativos de Quintana Roo, por lo que no se requerird de recursos
adicionales para tal efecio, y por tanto no se incrementara su presupuesto regularizable parael |
presente ejercicio fiscal nl 10s subsecuentes,

OCTAVO. Se dejan sin efecto lodas Ias disposiciones normalivas que igual © menor jerarquia
que s& opongan al presenie regiamento.
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El presente Reglamento Interior fue aprobado por ta Junta Directiva de Servicios Educativos de
Quintana Roo, en la Segunda Sesion Extraordinana celebrada el dia dieciséis del mes de junio
del afo 2022, segin consta en Acta respectiva, en cumplimienio al Acuerdo ndmero
02/S.E./NI22, todo elio con fundamento en lo establecido en los articulos 63 fraccion IX de 1a
Ley de las Entidades de la Administracién Pablica del Estado de Quintana Roo y 37 punto 5 del
Reglamento de la Ley de Entidades de la Administracién Publica del Estado de Quintana Roo.
ordenando a la Persona Titular de la Direccidon General del Organismo en su cardcter de
Secretario Técnico, proceda a realizar las gestiones pertinentes para su debida publicacién en
ol Periddico Oficial del Estado de Quintana Roo.

DADO EN LA CIUDAD DE CHETUM
DE JUNIO DEL ARO DOS MIL

QUINTANA ROO, A LOS DIECISEIS DIAS DEL MES
IDOS.

La presente hog de firmas comesponde al Reglamento Interior de Servicios Educativos de
Quintana Roo, de fecha dieciséis de junio de 2022.
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