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MANUAL DE ORGANIZACION
1. INTRODUCCION

El Manual de Organizacién constituye una herramienta fundamental para el proceso de
modernizacién organizacional de la Secretaria de Educacién del Poder Ejecutivo del Estado de
Campeche al proporcionar informacién sobre la estructura orgdnica, objetivos, atribuciones y
funciones que realizan cada una de las Unidades Administrativas que la integran.

El Manual es un instrumento de orientacién e informacién sobre el quehacer y las
responsabilidades de cada una de las Unidades Administrativas de la Secretaria de Educacion
hasta el nivel de jefatura de departamento; ademds, es un medio de integracién para el personal
de nuevo ingreso, facilitando su incorporacién e induccién en el drea correspondiente.

Este Manual de Organizacién de la Secretaria de Educacién impulsa la eficiencia v eficacia del
desempefio de los servidores publicos e impulsara el transito a un nueve modelo de gestion que
brinde mejores resultados para los ciudadanos.

Este modelo consiste en revisar permanentemente el Manual para garantizar la permanencia de
las Unidades Administrativas que han demostrado su eficiencia y eficacia, pero también se
inclina por el cambio de aquellas que es preciso modernizar.

El presente Manual Administrativo cumple con el propésito de facilitar la visidn integral de la
Secretaria de Educacién pues da cuenta de la estructura organizativa, la divisién del trabajo, los
mecanismos de coordinacién y comunicacién, las funciones y actividades encomendadas a las
unidades administrativas que son responsables de la ejecucién de los procesos sustantivos y
administrativos y delinea la gestion administrativa para dar cumplimiento a la misién y vision de
la Secretaria de Educacién del Gobierno del Estado de Campeche.

R S T
PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE CAMPECHE
SECRETARIA DE MODERNIZACION ADMINISIRATIVA
. EINNOVACION GUBERNAMENTAL
DIRECCION GENERAL DE ARQUITECTURA URGANIZATITNAL

Av. Maestros Campechanos S/N, Colonia Sascalum, C.P. 24095 San Francisco de Campeche, Cam-981 1273350
www.educacioncampeche.gob.mx
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2. VISION Y MISION

VISION

El sector educativo garantiza las condiciones que permitan el acceso y la permanencia de todos
las nifias, nifios, adolescentes, jévenes y adultos, asegurando la atencién de la poblacién con
vulnerabilidad, analfabetismo y rezago educativo, con equidad e inclusién; asi mismo, ofrecer
servicios educativos que promuevan la cobertura educativa universal con calidad y pertinencia
para todos los niveles educativos, donde las y los alumnos, cuenten con las competencias
necesarias para desarrollarse en todos los émbitos de su vida, e impulsar el desarrollo de
competencias cientificas, profesionales y técnicas de la poblacién, a través de la formacién
integral de personas con valores y con capacidad para aportar bienestar y fortaleza productiva
a la entidad en su conjunto.

MISION

La Secretaria de Educacién brinda servicios educativos de calidad que respondan al acceso, la
permanencia y las mismas oportunidades para las nifias, nifios, adolescentes, jévenes y adultos,
en sus distintas formas, niveles y modalidades; ofreciendo espacios donde se adquieren
conocimientos, capacidades, habilidades y aptitudes que les permitan alcanzar su desarrollo
integral y consolidar un mejor proyecto de vida, contribuyendo a la transformacién y el
mejoramiento de la sociedad de la que forman parte y puedan integrarse con éxito a la vida
productiva,

TAL SAL N,

PODER EJEGUTIVO DEL ES1ADQ DE CAMPECHE

SECRETARIA GEMODERNIZACION ADMINISTRATIVA
E INNGVACION GUBERNAMENTAL

DIRECCIBN GENERAL DE ARQUITECTURA ORGANIZACIONAL

DICTAMEN

Av. Maestros Campechanos $/N, Colonia Sascalum, C.P. 24095 San Francisce de Campeche, Cam' =981 1273350

www.educacioncampeche.gob.mx -
@ 12 i
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3. ANTECEDENTES HISTORICOS

La Secretaria de Educacién surgié el 18 de mayo de 1992 como resultado de la fusién de dos
instituciones educativas del Estado: los Servicios de Educacién Bdsica, Normal y Pedagdgica
(SEBANPECAM) de origen Federal y la Secretaria de Educacién, Cultura y Deporte, de origen
Estatal y de quien tomé su nombre. Este proceso de descentralizacién de la educacién, se logrd
a través de varias etapas con sus respectivos acuerdos.

La primera etapa fue la descentralizacion de los tramites administrativos de la Secretaria de
Educacién Piblica que se realizé en el marco de las diversas etapas de la Reforma Administrativa
del Gobierno Federal, con el establecimiento de las unidades y subunidades de servicios
descentralizados en el afio de 1973.

Con la existencia no coordinada de diversas oficinas tramitadoras o prestadoras de servicios,
dependientes directas de algunas Direcciones Generales de la Secretarfa de Educacién Publica
a nivel central, lo que permitic se iniciara un proceso de desconcentracion de las Dependencias
Federales del sector educativo, realizdndose un Foro para tomar decisiones adecuadas a los
contextos Estatales.

La desconcentracién dio lugar al establecimiento de 31 Delegaciones Generales en cada uno de
los Estados y el 22 de marzo de 1978, se creé la Delegacién General de la Secretaria de Educacién
Publica en el Estado de Campeche.

El 8 de agosto de 1983, las Delegaciones Generales de la Secretaria de Educacién Publica en las
Entidades Federativas, pasaron a ser Unidades de Servicios Educativos g Descentralizar (USED).

Posteriormente, se celebrs el Acuerdo de Coordinacién entre los Gobiernos Federal y Estatal,
estableciéndose un Comité Consultivo para la descentralizacién educativa.

En dicho Comité, se celebraron consultas con los representantes del Magisterio Nacional dando
como resultado la necesidad de continuar con el proceso de descentralizacion, a fin de que las
Entidades Educativas fueran asumiendo las funciones de administracion de los servicios de
educacién bdsica y normal.

Considerado lo anterior, el Ejecutivo Federal expidié el Decreto que fue publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 20 de marzo de 1984, que faculté a la Secretaria de Educacion Publicq,
para proponer a las Entidades Federativas la celebracién, en el marco del Convenio Unico de
Desarrollo, de los Acuerdos de Coordinacion para proporcionar educacién bésica y normal a la
poblacién.

Para tal efecto, se cre6 en cada Entidad Federativa, el Consejo Estatal y la Direccién General de
Servicios Coordinados de Educacién Publica, por lo que a partir del 11 de enero de 1985 se
establecié dicha denominacion.

Un afio después, en 1986, el Ejecutivo Estatal, creé la Secretaria de Educacién Pablica Estatal.

Av. Maestros Campechanos $/N, Colonia Sascalum, C.P. 24095 San Francisco de Campeche, Cam’=9811273350
www.educacioncampeche.gob.mx
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Posteriormente, el 26 de octubre de 1991, el Ejecutivo Estatal, creé la Secretaria de Educacién,
Cultura y Deporte, como un organismo encargado de formular y coordinar la politica de
desarrollo educativo, cultural y deportivo de la entidad.

DE CAMPECHE
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Por otro lado, el 18 de mayo de 1992, el Gobierno Federal y los gobiernos de cada una de las
Entidades Federativas, junto con el Sindicato Nacional de Trabajadores de la Educacion,
suscribieron el "Acuerdo Nacional para la Modernizacion de la Educacién Bdsica®, publicado en
¢l Diario Oficial de la Federacién el 19 de mayo de 1992, en el que se indicé cémo realizar la
transferencia de la educacion a los gobiernos de los Estados.

Con esa misma fecha, se formalizaron los Convenios, de conformidad al mencionado Acuerdo,
entre el Gobierno Federal y los Gobiernos Estatales, comprometiéndose a ejecutar las
atribuciones que a cada uno corresponde en términos de la Ley Federal de Educacién.

El Gobierno del Estado, asumié la direccién de planteles en sus modalidades de educacién bésica
preescolar, primaria y secundaria, educacién normal y demds relativas para la formacién de
maestros, asi como la educacién especial, inicial, indigeng, fisica y las misiones culturales.

En dichos Convenios se considerd el respeto integro de los derechos de los trabajadores,
manteniendo las prestaciones de seguridad social del ISSSTE, mediante Convenio con este
instituto en la misma fecha.

También se celebraron Convenios entre el Sindicato Nacional de los Trabajadores de la
Educacién con el Ejecutivo Federal, en los que dicho Sindicato continué siendo el titular de las
relaciones laborales.

Como producto del Acuerdo para la Modernizacién Educativa, se cre6 en Campeche el
organismo descentralizado denominado Servicios de Educacion Bésica, Normal y Pedagégica,
organismo que desaparecié el 19 de febrero de 1993 por Acuerdo del Ejecutivo del Estado y se
transfirieron sus funciones, patrimonio, personal docente y administrativo de base a la Secretaria
de Educacién, Cultura y Deporte del Gobierno del Estado de Campeche.

Mediante reforma a la Ley Orgdnica de la Administracién Publica del Estado de Campeche,
publicada en el Periédico Oficial del Estado el 14 de Septiembre de 2009, la Secretaria de
Educacién, Cultura y Deporte se convirtié en la Secretaria de Educacién, con las atribuciones que
la propia Ley le confirié.

En la reforma a la Ley Orgdnica de la Administracién Publica del Estado de Campeche, publicada
en el Periédico Oficial del Estado el 11 de septiembre de 2015, en su articulo 16 aparecié la
dependencia denominada Secretaria de Educacién, conservando el mismo nombre.

Actualmente, en la reforma a la Ley Orgdnica de la Administracién Pablica del Estado de
Campeche, publicada en el Periédico Oficial el 14 de septiembre de 2021, se refleja en el articulo
22 nuevamente la Secretaria de Educacién, como una Dependencia del Poder Ejecutivo de
Campeche.
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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

. Constitucion Politica del Estado de Campeche;

. Ley General de Educacién;

Ley General de Responsabilidades Administrativas;

Ley General del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros;

Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes;

Ley General de Archivos;

. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico;

.Ley de Amparo;

. Ley de Coordinacién Fiscal;

. Ley Federal del Derecho de Autor;

13. Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del
Articulo 123 Constitucional;

14. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;

15. Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados;

16. Ley Constitutiva del Reconocimiento al Maestro Emérito Campechano;

17. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios relacionados con Bienes
Muebles del Estado de Campeche;

18. Ley de Disciplina Financiera y Responsabilidades Hacendarias del Estado de Campeche y
Municipios;

19. Ley de Educacién del Estado de Campeche;

20.Ley de Hacienda del Estado de Campeche;

21. Ley de Presupuesto de Egresos del Estado de Campeche;

22.Ley de Proteccién de datos personales en posesién de sujetos obligados del Estado de
Campeche;

23.Ley de Seguridad Escolar para el Estado de Campeche;

24.Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Campeche;

25.Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de Campeche;

26.Ley de la Administracién Publica Paraestatal del Estado de Campeche;

27.Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de Campeche;

28.Ley de la Infraestructura Fisica Educativa del Estado de Campeche;

29.Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de Campeche;

30.Ley de los Derechos de nifias, nifios y adolescentes del Estado de Campeche;

31. Ley de los Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado de Campeche;

32.Ley Orgénica de la Administracién Publica del Estado de Campeche;

33.Ley para el Ejercicio Profesional en el Estado de Campeche;

34,Cédigo Civil del Estado de Campeche;

35.Cédigo de Conducta de la Secretaria de Educacion;

36.Cédigo de Etica de las y los Servidores Publicos de las Dependencias y Entidades de la
Administracién Piblica del Estado de Campeche y los Lineamientos Generales para la
Integracién y Funcionamiento de los Comités de Etica;

37.Cédigo de Procedimientos Civiles del Estado de Campeche;
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38.Cddigo de Procedimientos Contencioso Administrativo del Estado de Campeche;

39.Cédigo de Procedimientos Penales del Estado de Campeche;

40. Cadigo Penal del Estado de Campeche;

41. Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién de la Administracion Publica del Estado
de Campeche;

42.Acuerdo Nacional para la Modernizacién de la Educacién Bdsica que regula la
Descentralizacién de la Educacion en las Entidades Federativas;

43.Condiciones generales de trabajo del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Campeche;

44.Lineamientos del Gasto de Operacién del Fondo de Aportaciones para la Némina Educativa
y Gasto Operativo;

45.Lineamientos para la proteccién de datos personales en posesién de sujetos obligados en el
Estado de Campeche;

46.Manual de Contabilidad Gubernamental y Plan de Cuentas;

47.Manual de Normas y Procedimientos del Ejercicio del Presupuesto;

48.Manual de Programacién y Presupuestacion;

49.Manual de Vidticos y Pasdjes;

50.Plan Estatal de Desarrollo del Estado de Campeche 2021-2027;

51. Protocolos de Prevencion, Deteccién y Actuacién en Casos de Abuso Sexual, Acoso Escolar,
Maltrato; Posesién, Distribucion o Consumo de Sustancias Presumiblemente Adictivas y
Posesién, Portacion, Uso o Amenaza de Armas;

52.Reglas de Operacién del Programa Expansién de la Educacién Inicial;

53.Reglas de Operacién del Programa Fortalecimiento a la Excelencia Educativa;

54,Reglas de Operacién del Programa Fortalecimiento de los Servicios de Educacién Especial
(PFSEE);

55.Reglas de Operacién del Programa Nacional de Inglés;

56.Reglas de Operacién del Programa para el Desarrollo Profesional Docente.

PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE CAMPECHE
SECRETARIA DE MODERNIZACION ADMINISTRATIVA
«  EINNOVACION GUBERNAMENTAL
DIRECCIOR GENERAL DE ARQUITECTURA ORGANIZACIINAL

TAMEN
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5. ORGANIGRAMA DE LA ESTRUCTURA ORGANICA GENERAL

SE ANEXA PDF

PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE CAMPECHE
SECRETARIA DE MCOERNIZACION ADMINISIRATIVA
E INNOVACION GUBERNAMENTAL

DIRECCIBN GENERAL DE ARQUITECTURA GRGANIZAT  “AL
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CAPITULO . OFICINA DE LA SECRETARIA DE EDUCACION

ORGANIGRAMA

v
PODER EJECUTIVO DEL ESTAD O DE CAMPECHE
SECRETARIA DEMODERNIZACION ADMINISTRATIVA
- EIRNGVACION GUBERNAMENTAL
SE ANEXA PDE DIRECCION GENERAL DE ARQUITECTURA ORGAWIZs  »

DICTAMENM

OBJETIVO DEL PUESTO: Garantizar una educacién incluyente, equitativa y de calidad que
promueva las oportunidades de aprendizaje a lo largo de la vida, coordinando y dirigiendo la
politica de desarrollo educativo del Estado de Campeche, de conformidad con la normatividad
local, federal y demds ordenamientos aplicables.

ATRIBUCIONES:

Ley Orgénica de la Administracién Pablica del Estado de Campeche.
Articulo 30.- A la Secretaria de Educacién le corresponde el despacho de los siguientes asuntos:

I Coordinar las actividades relativas al desarrollo educativo estatal, en colaboracién con
las disposiciones que dicte la Secretaria de Educacién Publica de la Administracién
Pidblica Federal;

1. Asegurar el cumplimiento de Ia Ley General de Educacién, y de la Ley de Educacién
del Estado de Campeche, en la esfera de su competencia, asi como de las demds
disposiciones aplicables;

. Brindar el servicio publico de la educacién, asi como proponer Y ejecutar los acuerdos
de coordinacién que convenga el Estado con la Federacion y los Municipios en la
materia;

IV. Vigilar que la imparticién de la educacién en el Estado se apegue a los principios,
valores, fines y disposiciones juridicas en la materia, en particular los establecidos en la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y la Constitucién Politica del
Estado de Campeche;

V. Vigilar la ensefianza que impartan las escuelas publicas y privadas, supervisando sus
establecimientos y el desarrollo y certificacién de sus planes de estudios;

Av. Maestros Campechanos $/N, Colonia Sascalum, C.P. 24095 San Francisco de Campeche, Cam'-981 1273350
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VI. Coordinar y supervisar a las Universidades e Institutos de Educacién Superior
Tecnolégica en el Estado y demds organismos descentralizados de educacién media
superior;

VIL. Promover la creacién de nuevas dreas de educacién superior y el desarrollo de la

investigacién cientifica y tecnoldgica, y fomentar la vinculacién entre la educacién
técnica y superior y las necesidades reales del aparato productivo estatal y sus
requerimientos de empleo;

VIl Promover la creacién de institutos de investigacién cientifica y tecnolégica y el
establecimiento de laboratorios y centros de desarrollo que requiera la educacién en
el Estado;

IX. Coordinar un programa de servicio social de pasantes de carreras técnicas y

profesionales con los organismos pblicos y privados, con la finalidad de que se realice
en dreas afines a sus perfiles académicos;

X. Otorgar becas en términos de la legislacién correspondiente;

Xl Promover la asociacién publico-privada en proyectos educativos, de investigacién y
desarrollo tecnolégico;

XIl. Promover la realizacién de congresos, asambleas, reuniones, competencias y concursos
de cardcter educativo, para la educacién bdsica y media superior;

Xl Coadyuvar en la aplicacién de los programas transversales de alfabetizacion,

educacién para personas adultas y los destinados a las comunidades indigenas, y
procurar la preservacion de los valores culturales de éstos;

XIV. Intervenir, en los términos establecidos en la legislacién correspondiente, en programas
institucionales, regionales y sectoriales de inclusién social que tengan un componente
educativo, dirigidos a las personas que viven en situacién de pobreza extrema, en
coordinacién con los Organismos Centralizados y las Entidades Paraestatales
Administracion Pablica competentes;

XV. Desarrollar programas que estimulen la excelencia estudiantil a través de becas,
programas de intercambio académico y acceso a tecnologias educativas;

XVI. Fomentar programas de educacién a distancia, aprovechando los sistemas de
comunicacién;

XVII. Promover ante la Gobernadora o el Gobernador del Estado, en coordinacién con la

Secretarfa de Modernizacién Administrativa e Innovacién Gubernamental, la
celebracién de convenios en materia de acceso a la informacién digital en los espacios
escolares, asi como la conectividad de éstos a redes de telecomunicaciones a efecto
de facilitar a los planteles educativos del Estado la educacién en lineg;

XVIIL. Dirigir, a través de las directoras y los directores de cada ramo, la educacién preescolar,
la ensefianza audiovisual en linea y la orientacién vocacional, en los términos
establecidos en la legislacion en la materic;

XIX. Solicitar y proponer a la Secretaria de Educacién de la Administracién Pablica Federal
las actualizaciones y modificaciones a los planes y programas de estudio, sus
contenidos, materiales y métodos de ensefianza aprendizaje para atender el cardcter
regional y contextual del proceso de ensefianza-aprendizaje en el Estado; asimismo, en
estas solicitudes y propuestas se promoverd que en los programas educativos se
incluyan contenidos relativos a la prevencién social y situacional de delitos e
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infracciones que promuevan la prevencién del delito y a la ensefianza de la vialidad, el
respeto a los derechos humanos y la participacién de la comunidad;

XX. Promover y suscribir convenios de cooperacién, coordinacién y/o acuerdos
interinstitucionales con instituciones publicas o privadas, nacionales o internacionales
en materia educativa y demds instrumentos juridicos que en el dmbito de su
competencia correspondan a la persona titular de la Secretaria de Educacién de la
Administracion Publica Estatal;

XXI. Promover el establecimiento de escuelas bilingiies que fortalezcan las tradiciones y
cultura de las comunidades indigenas en el Estado y coordinarse con la Secretaria de
Educacion de la Administracion Publica Federal para la ejecucién de los programas
educativos en comunidades indigenas, lo anterior en términos de la legislacién
aplicable y en el dmbito de sus competencias;

XXII. Crear y organizar sistemas de ensefianza especial e incorporarlos al sistema educativo,
tomando como base los lineamientos que emita la Secretaria de Educacién Publica de
la Administracién Publica Federal;

XXIll.  Fomentar la ensefianza-aprendizaje del idioma inglés, desde la formacién bdsica hasta
la educacién superior;

XXIV.  Fomentar y vigilar el cumplimiento de los programas de aprendizaje de la inclusién,
equidad de género, no discriminacién, derechos humanos, no violencia contra las
mujeres, no violencia contra nifias, nifios y adolescentes y demds personas o grupos en
situacién de vulnerabilidad, asi como cualquiera que atente contra la dignidad
humana, desde la formacién bdsica hasta la educacién superior;

XXV. Coadyuvar en la planeacién y programacién de la capacitacién y el adiestramiento
para el trabajo;

XXVI.  Implementar y coordinar campafias de educacién y formacién civica a la poblacion en
generadl, mediante la generacién de vinculos con instituciones publicas y privadas;

XXVII.  Fomentar la educacién artistica en el medio escolar, la difusién de las bellas artes y de

las artes populares, a través de la inclusién de actividades extracurriculares que
contribuyan o enriquecer la cultura en la poblacién estudiantil; lo anterior en
coordinacién con la instancia de la administracion pablica estatal encargada de la
Cultura en el Estado;

XXVIll.  Fomentar y dirigir la ensefianza y prdctica del deporte en el medio escolar, la cultura
fisica en general y promover y organizar juegos deportivos inter escolares;

XXIX.  Vigilar la realizacién de los actos civicos escolares, de acuerdo con el calendario oficial;

XXX. Normar, aprobar y autorizar la emisién de los Certificados y Certificaciones, Titulos
Profesionales y Grados Académicos de las Instituciones Educativas en el dmbito
estatal, de acuerdo con la normatividad aplicable;

XXXI.  Controlar los registros de profesiones, colegios, asociaciones, titulos, certificados,
conforme a la legislacién y reglamentacién correspondiente;

XXXIl.  Ejecutar los convenios que celebre la Gobernadora o el Gobernador del Estado con la
Administracién Puablica Federal, en lo que corresponda a la educacién basica y media
superior;

XXXIIl.  Fomentar la lectura en todo el Estado, especialmente entre la nifiez y la juventud, asi

como fomentar la creacién de repositorios en bibliotecas, tanto fisicas como digitales,
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dirigidos a fortalecer la identidad maya y acrecentar la memoria histérica y cultural,
regional, local y comunitaria;

XXXIV. Establecer los mecanismos necesarios, para que la ciudadania en general, padres y
madres de familia, tutores, tutoras, maestras y maestros, participen en la definicién de
las politicas educativas para la educacién bédsica y media superior que deban aplicarse
en el Estado;

XXXV. Colaborar, cuando le sea requerido, en la coordinacién de los temas en materia de
patrimonio cultura tangible e intangible, a nivel Estatal y Municipal, en el marco de la
normatividad aplicable;

XXXVI.  Impulsar, en apoyo a los Organismos Centralizados y las Entidades Paraestatales de la
Administracién Pdblica Estatal competentes, la promocién y difusién de las y los
creadores estatales del patrimonio cultural estatal, en los dmbitos local, nacional e
internacional, asi como conservar, preservar y salvaguardar el patrimonio cultural del
Estado;

XXXVIl. Apoyar el conocimiento, investigacién, registro, recuperacién, salvaguarda,
conservacién y divulgacién del patrimonio cultural, en coordinacién con los organismos
competentes en la materia; y

XXXVIII. Las demds atribuciones que le sefialen las leyes y reglamentos vigentes en el Estado.

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién de la Administracién Publica del Estado de
Campeche
Articulo 15.- La o el titular de la Secretaria tendrd las siguientes atribuciones:

k Fijar, conducir y controlar la politica interna de la Secretaria, y Entidades Paraestatales
de su Sector Coordinado, en los términos de la legislacién aplicable;

IR Someter al acuerdo de la Gobernadora o el Gobernador del Estado, los asuntos
relevantes encomendados a la Secretaria y a las Entidades Paraestatales Coordinadas;

1. Atender las comisiones y funciones especiales que la persona depositaria del Poder
Ejecutivo del Estado le confiera y mantenerla informada sobre su desarrollo y ejecucion;

\"A Establecer las comisiones, consejos, grupos de trabajo y comités internos que sean
necesarios para el buen funcionamiento de la Secretaria, asi como designar a las y los
integrantes de los mismos;

V. Autorizar la organizacién y funcionamiento de la Secretaria y del Sector Coordinado, asf
como de los manuales de organizacién y procedimientos de trdmites y servicios
ciudadanos, relaciones interdepartamentales y de manejo de recursos de la Secretaria;

VI Designar y remover a las y los representantes de la Secretaria, en los Organos de
Gobierno de las Entidades Parcestatales en los que la Secretaria participe, de
conformidad con las atribuciones que le confiere la Ley Orgénica de la Administracion
Publica del Estado de Campeche;

VII. Promover y estimular mediante la operacién o apoyo, en su caso, a los subcomités
sectoriales del Comité de Planeacién para el Desarrollo del Estado de Campeche, asf
como elaborar y turnar a la Secretaria de Modernizacién Administrativa e Innovacion
Gubernamental, los programas anuales y calendarios de trabadjo correspondientes, asi
como efectuar, cuando menos, und reunién bimestral de los citados subcomités;

VIIl.  Orientar y coordinar la planeacién, programacién, presupuestacidn, control, evaluacién
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de los gastos de las Entidades Paraestatales en lo que respecta a los programas de
inversién con recursos estatales, y turnar anualmente los correspondientes proyectos de
presupuesto a la Secretaria de Administracion y Finanzas;

IX. Atender, mediante el proceso de programacién y presupuestacion, aquellas solicitudes
comunitarias que, por disposicién de la Gobernadora o el Gobernador del Estado,
adquieran con cardcter de compromiso gubernamental, ademds de darles el
seguimiento adecuado para garantizar su cumplimiento;

X. Realizar, ante los Organismos Centralizados y Entidades de la Administracién Publica
Federal, la gestién de recursos para fortalecer la capacidad ejecutora de las Entidades
Paraestatales de su sector y dar respuesta oportuna a los requerimientos sociales
formulados a la o el depositario del Poder Ejecutivo del Estado;

Xl Someter a la consideracién de la o el depositario del Poder Ejecutivo del Estado, los
proyectos de acuerdo para fusionar, disolver o liquidar aquellas Entidades Paraestatales
del sector a su cargo que no cumplan con los fines para las que fueron establecidas, o
cuyo funcionamiente no sea ya conveniente desde el punto de vista econdmico, social o
juridico, de conformidad con la legislacién en la materia;

Xl Someter a la consideracién de la Gobernadora o el Gobernador del Estado, los
programas sectoriales que corresponda coordinar a la Secretaria, asf como vigilar su
congruencia con el Plan Estatal de Desarrollo, y coordinar, dirigir y supervisar su
ejecucion a través de las Unidades Administrativas que integran la Secretaria;

Xill.  Aprobar el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de presupuesto de egresos
anual de la Secretaria, de las Comisiones que la misma presida por Ley o por encargo
de Gobernadora o el Gobernador del Estado, asi como del sector bajo su coordinacién,
en los casos que proceda, conforme a la normatividad aplicable;

XIV.  Aprobar y autorizar los proyectos de resolucién que le sean propuestos en los recursos
administrativos que legalmente le corresponda resolver;

XV. Proponer a la Gobernadora o el Gobernador del Estado los proyectos de iniciativas de
Leyes, Reglamentos, Decretos, Acuerdos, Circulares y 6rdenes sobre los asuntos de la
competencia de la Secretaria;

XVI.  Suscribir convenios, contratos y demds actos juridicos, dentro de la esfera de sus
atribuciones, con la Federacién, con las demds Entidades Federativas, con los Municipios
del Estado, con los Organismos Publicos Federales y Estatales, asi como con personas
fisicas, morales, privadas y pablicas;

XVII.  Representar a la Gobernadora o el Gobernador del Estado, cuando asi lo disponga la o
el Depositario del Poder Ejecutivo;
XVIIL. Enviar a la Consejeria Juridica de la Administracién Pablica Estatal, los proyectos de

Iniciativas de Leyes o Decretos, Reglamentos, Acuerdos y demds Instrumentos Juridicos
sobre los asuntos que sean competencia de la Secretaria y de las Entidades
Paraestatales Sectorizadas a la Secretaria, para su revisién y, en su caso, validacién;

XIX.  Suscribir, previo acuerdo de la Gobernadora o el Gobernador del Estado los contratos,
convenios, anexos y demds actos juridicos, en representacion del Poder Ejecutivo, en la
materia de su competencig;

XX. Otorgar poderes especiales y/o generales para pleitos y cobranzas para la atencién de
los asuntos legales y administrativos de la Secretaria;

XXl Designar a las y los representantes de la Secretaria, en las Comisiones, Consejos,
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Organos de Gobierno, Instituciones, Entidades, reuniones y juntas, en la que la Secretaria
forme parte o participe;

XXIl.  Conceder licencias o permisos a las personas titulares de las Unidades Administrativas
de la Secretaria, previo cumplimiento de los requisitos previstos por la normatividad
aplicable;

XXII.  Resolver las dudas que se susciten con motivo de la interpretacién de este Reglamento,

asi como los casos no previstos en el mismo;

XXIV. Expedir certificaciones de documentos y expedientes relativos a los asuntos de su
competencia;

XXV. Participar, en el marco del Sistema Estatal de Planeacién Democrdtica, en la elaberacién
de los estudios de cardcter global, sectorial, especial y regional cuando correspondan al
sector coordinado por la Secretaria o en los que se requiera la participacién de ésta;

XXVI.  Elaborar, integrar, coordinar y evaluar, en su caso, de conformidad con las disposiciones
y lineamientos vigentes, los programas que derivados del Plan Estatal de Desarrollo y la
normatividad general, Federal y Local aplicable queden a cargo de la Secretaria, a
través de la Unidad Administrativa que designe;

XXVII. Rescindir, de manera administrativa, los convenios, contratos y demds actos juridicos
que haya celebrado dentro de la esfera de sus atribuciones;

XXVIIl. Recibir en acuerdo a las y los servidores publicos y empleados de la Secretaria y
conceder audiencias a las v los particulares, de conformidad con las politicas
establecidas al respecto;

XXIX. Emitir las convocatorias conforme a las disposiciones juridicas vigentes en materia
educativa, para la admisién, promocién y reconocimiento, asi como las demds que le
correspondan acorde a sus atribuciones;

XXX, Autorizar titulos, certificados o grades académicos a quienes concluyan estudios en los
diversos niveles, tipos y modalidades que conforman el Sistema Educativo Estatal, previa
acreditacién de los planes de estudio o equivalencias;

XXXI.  Expedir y otorgar nombramientos a las servidores y servidores ptblicos, de las unidades
administrativas adscritas a la Secretaria; y

XXXIl. Las demés que, con cardcter no delegabile, le otorgue la Gobernadora o el Gobernador
y las que, con el mismo cardcter, le confieran la Constitucién Politica del Estado de
Campeche y otras disposiciones legales y reglamentarias.

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION ZONA NORTE

OBJETIVO DEL PUESTO: Coordinar y dirigir los asuntos del servicio educativo que sean
asignados a los municipios de Hopelchén, Calakmul, Calkini, Dzitbalché, Hecelchakdn y Tenabo,
para sistematizar la asistencia educativa en la zona norte.

ATRIBUCIONES GENERALES:

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién de la Administracién Publica del Estado de
Campeche
Articulo 21.- Las Direcciones Generales tendrdn las siguientes atribuciones genéricas:
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. Planear, programar y presupuestar las actividades concernientes a su cargo, asi como
formular, ejecutar, controlar y evaluar los programas y presupuestos necesarios para el
ejercicio de sus atribuciones;
I Acordar con la o el superior jerdrquico inmediato la resolucién de los asuntos a su cargo;
1. Ejercer las atribuciones que les sean delegadas y aquellas que les correspondan por
suplencia, asi como realizar los actos que les instruyan sus superiores;

V. Formular los dictémenes, opiniones e informes que le sean solicitados por la o el superior
jerdrquico;

V. Proponer la suscripcion de contratos y convenios relativos al ejercicio de sus
atribuciones;

VL Emitir opinién en la seleccién, contratacién, desarrollo, capacitacién, promocién,
adscripcién y licencias del personal a su cargo;

VIL Formular, con el apoyo y asesoria de la Direccién de Asuntos Juridicos, las denuncias

ante las autoridades judiciales y administrativas que correspondan respecto a su cargo,
contestar demandas, quejas y denuncias que sean interpuestas en su contra o de los
informes que se le requieran respecto de las funciones que realizan, asi como los recursos
y promociones que correspondan;

VI, Acordar, tramitar y gestionar, ante la Subsecretaria de Servicios Administrativos de la
Secretaria, los movimientos del personal de las y los servidores publicos bajo su
adscripcion, en lo referente a altas, cambios de nivel, adscripciones, comisiones,
permisos, sanciones, bajas, reingresos, licencias médicas, vacaciones, seguros de vida,
expedicion de nombramientos y similares, de conformidad a la normatividad vigente, asi
como llevar el debido control de éstos;

IX. Proporcionar la informacién y la cooperacién técnica que les sea requerida oficialmente
por otros Organismos Centralizados de la Administracién Publica del Estado de
Campeche, previo acuerdo con la o el Titular de la Secretaria;

X. Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el Organo Interno de Control, la
Direccién de Asuntos Juridicos, la Unidad Coordinadora de Archivos y la Unidad de
Transparencia para el desempefio de sus funciones;

XI. Participar en la elaboracién y actualizacién de los Manuales de Organizacién y de
Procedimientos de la Secretarfa;

Xl Controlar y supervisar que se dé un correcto uso a los bienes muebles e inmuebles que
se asignen a la Unidad Administrativa a su cargo;

XL Elaborar y proponer a la o el superior jerdrquico los cambios en los manuales de

organizacién, procedimientos de trdmites, servicios ciudadanos y relaciones
interdepartamentales de la Unidad Administrativa a su cargo;

XIV.  Respetar y conducirse conforme al Cédigo de Etica de las y los Servidores Publicos de
las Dependencias y Entidades de la Administracién Piblica del Estado de Campeche, al
Codlgo de Conducta de la Secretaria y demds Lineamientos, Acuerdos, Circulares y
Ordenes relacionados con la materiq;

XV. Proponer, de acuerdo a los requerimientos técnicos de sus funciones, la organizacién
interna de la Unidad Administrativa bajo su responsabilidad; asi como la creacién, fusién
o desaparicién de las dreas que la integran;

XVl Prestar el apoyo técnico que se requiera para la definicion de las politicas, lineamientos
y criterios necesarios para la formulacién, revisién, actualizacién, seguimiento y
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evaluacion de los programas y proyectos estratégicos del sector que de ellos se deriven,
y de los correspondientes Programas Operativos Anudales;

XVII.  Determinar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y
servicios que le sean indispensables para el desempefio de las funciones de la Unidad
Administrativa bajo su responsabilidad y remitirlo a la o el superior jerdrquico para su
autorizacién e incorporacién al Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios de la Secretaria;

XVII.  Participar, bajo los lineamientos establecidos, en la evaluacién sistemdtica y periddica
de los procesos, acciones y resultados de los programas a cargo de su Unidad
Administrativa, y proponer las medidas necesarias para corregir las irregularidades que
se detecten, asi como las modificaciones a dichos programas;

XIX.  Participar en la definicién de los criterios e indicadores internos de evaluacién de la
eficacia y eficiencia en el cumplimiento de los objetivos y metas de la Secretaric;

XX. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que les sean
sefialados por delegacién o les correspondan por suplencia;
XXI.  Vigilar la aplicacién de las disposiciones, politicas y lineamientos relacionados con el

funcionamiento de la Unidad Administrativa bajo su cargo;

XXIl.  Coordinarse con las y los Titulares de otras Direcciones Generales, Direcciones,
Coordinaciones y Unidades Administrativas de la Secretaria, cuando asi se requiera,
para el mejor funcionamiento de la misma;

XXIII.  Recibir en acuerdo a las y los servidores ptiblicos y empleadas o empleados de su Unidad
Administrativa y conceder audiencias al publico sobre asuntos de su competencia, de
conformidad con las politicas establecidas al respecto;

XXIV. Sujetarse a las normas y lineamientos que regulen sus actividades de programacién,
seguimiento y control del gasto asignade a la Unidad Administrativa bajo su
responsabilidad; y

XXV. Las demds que le confieran expresamente las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables, la o el Titular de la Secretaria y la o el superior jerdrquico, dentro del dmbito
de sus atribuciones.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

Articulo 26.- La Direccién General Zona Norte, tendrd bajo su responsabilidad la representacién
de la Secretaria en los Municipios de Hopelchén, Calakmul, Calkini, Dzitbalché, Hecelchakdn y
Tenabo; la Direccién General de la Zona Sur, los Municipios de Carmen, Palizada, Candelaria,
Escdrcega, Champotén y Seybaplaya, y tendrdn las siguientes atribuciones:

. Acordar con la o el Titular de la Secretaria los asuntos y la ejecucién de los programas que
le sean encomendados;

Il.  Mantener estrecha relacién en materia educativa con los Gobiernos Municipales de la zona
de su competenciq;

lll.  Atender, gestionar y dar seguimiento a los requerimientos que las autoridades locales
realicen en el dmbito educativo;

IV. Promover el didlogo permanente con las asociaciones, organizaciones civiles y sociales,
vinculadas al dmbito educativo de los municipios y localidades asignadas;
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V. Propiciar la participacién de asociaciones publicas y privadas para el fortalecimiento de los
servicios educativos;

VI. Colaborar con las autoridades educativas en la atencién y resolucion de la problemdtica

que se genere en los centros escolares de la zona que le corresponda;

Participar en la ejecucién de los programas y acciones en materia educativa que le sean

encomendados por la o el Titular de la Secretaria, en la zona de su competencia;

VIII. Supervisar el buen funcionamiento de los Centros de Desarrollo Educativo (CEDE) de su
adscripcién;

IX. Llevar el registro, control e inventdrio de los bienes asignados a los Centros de Desarrollo
Educativo (CEDE) que le correspondan; y

X. Las demds que le sefialen las diversas disposiciones legales, el presente reglamento, los
manuales de organizacién y las demds que las disposiciones legales y reglamentarias le
atribuyan, asi como las que le confiera la o el Titular de la Secretaria.

Vil

Las atribuciones establecidas en las fracciones I, IV, VI, VIl y Vil del articulo 26, son aplicables
por la Direccién General de la Zona Norte en los'Municipios de Hopelchén, Calakmul, Calkini,
Dzitbalché, Hecelchakén y Tenabo.

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION ZONA SUR

OBJETIVO DEL PUESTO: Coordinar y dirigir los asuntos del servicio educativo que sean
asignados a los municipios de Carmen, Palizada, Candelaria, Escdrcega, Champotén y
Seybaplaya, para sistematizar la asistencia educativa en la zona Sur.

ATRIBUCIONES GENERALES:

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién de la Administracién Piblica del Estado de
Campeche
Articulo 21.- Las Direcciones Generales tendrdn las siguientes atribuciones genéricas:

. Planear, programar y presupuestar las actividades concernientes a su cargo, asi como
formular, ejecutar, controlar y evaluar los programas y presupuestos necesarios para el
ejercicio de sus atribuciones;

IR Acordar con la o el superior jerérquico inmediato la resolucién de los asuntos a su cargo;

Ml Ejercer las atribuciones que les sean delegadas y aquellas que les correspondan por
suplencia, asi como realizar los actos que les instruyan sus superiores;

V. Formular los dictdmenes, opiniones e informes que le sean solicitados por la o el superior
jerarquico;

V. Proponer la suscripcién de contratos y convenios relativos al ejercicio de sus
atribuciones;

VI. Emitir opinién en la seleccién, contratacion, desarrollo, capacitacién, promeocion,
adscripcidn y licencias del personal a su cargo;

VII. Formular, con el apoyo y asesoria de la Direccién de Asuntos Juridicos, las denuncias

ante las autoridades judiciales y administrativas que correspondan respecto a su cargo,

contestar demandas, quejas y denuncias que sean interpuestas en su contra o de los
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informes que se le requieran respecto de las funciones que realizan, asi como los recursos
y promociones que correspondan;

VIl Acordar, tramitar y gestionar, ante la Subsecretaria de Servicios Administrativos de la
Secretaria, los movimientos del personal de las y los servidores publicos bdjo su
adscripcién, en lo referente a altas, cambios de nivel, adscripciones, comisiones,
permisos, sanciones, bajas, reingresos, licencias médicas, vacaciones, seguros de vida,
expedicién de nombramientos y similares, de conformidad a la normatividad vigente, asi
como llevar el debido control de éstos;

IX. Proporcionar la informacién y la cooperacién técnica que les sea requerida oficialmente
por otros Organismos Centralizados de la Administracién Publica del Estado de
Campeche, previo acuerdo con la o el Titular de la Secretaria;

X. Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el Organo Interno de Control, la
Direccién de Asuntos Juridicos, la Unidad Coordinadora de Archivos y la Unidad de
Transparencia para el desempeiio de sus funciones;

XI. Participar en la elaboracién y actudlizacién de los Manuales de Organizacién y de
Procedimientos de la Secretaria;

XIl. Controlar y supervisar que se dé un correcto uso a los bienes muebles e inmuebles que
se asignen a la Unidad Administrativa a su cargo;

Xlil. Elaborar y proponer a la o el superior jerérquico los cambios en los manuales de

organizacion, procedimientos de trdmites, servicios ciudadanos y relaciones
interdepartamentales de la Unidad Administrativa a su cargo;

XIV.  Respetar y conducirse conforme al Cédigo de Etica de las y los Servidores Piblicos de
las Dependencias y Entidades de la Administracién Pablica del Estado de Campeche, al
Cédigo de Conducta de la Secretaria y demds Lineamientos, Acuerdos, Circulares y
Ordenes relacionados con la materia;

XV. Proponer, de acuerdo a los requerimientos técnicos de sus funciones, la organizacién
interna de la Unidad Administrativa bajo su responsabilidad: asi como la creacién, fusién
o desaparicién de las dreas que la integran;

XVI. Prestar el apoyo técnico que se requiera para la definicién de las politicas, lineamientos
y criterios necesarios para la formulacién, revisién, actualizacién, seguimiento y
evaluacién de los programas y proyectos estratégicos del sector que de ellos se deriven,
y de los correspondientes Programas Operativos Anudles;

XVIl. Determinar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y
servicios que le sean indispenscables para el desempefio de las funciones de la Unidad
Administrativa bajo su responsabilidad y remitirlo a la o el superior jerdrquico para su
autorizacién e incorporacidn al Programa Anual de Adgquisiciones, Arrendamientos y
Servicios de la Secretaria;

XVIIl. - Participar, bajo los lineamientos establecidos, en la evaluacion sistematica y periédica
de los procesos, acciones y resultados de los programas a cargo de su Unidad
Administrativa, y proponer las medidas necesarias para corregir las irregularidades que
se detecten, asi como las modificaciones a dichos programas;

XIX.  Participar en la definicién de los criterios e indicadores internos de evaluacién de la
eficacia y eficiencia en el cumplimiento de los objetivos y metas de la Secretaria;

XX. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que les sean
sefialados por delegacién o les correspondan por suplencia;
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XXI.  Vigilar la aplicacion de las disposiciones, politicas y lineamientos relacionados con el
funcionamiento de la Unidad Administrativa bajo su cargo;

XXIl. Coordinarse con las y los Titulares de otras Direcciones Generales, Direcciones,

Coordinaciones y Unidades Administrativas de la Secretaria, cuando asi se requierq,
para el mejor funcionamiento de la misma;

XXIIl.  Recibir en acuerdo a las y los servidores publicos y empleadas o empleados de su Unidad
Administrativa y conceder audiencias al publico sobre asuntos de su competencia, de
conformidad con las politicas establecidas al respecto;

XXIV. Sujetarse a las normas y lineamientos que regulen sus actividades de programacion,
seguimiento y control del gasto asignado a la Unidad Administrativa bajo su
responsabilidad; y

XXV. Las demds que le confieran expresamente las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables, la o el Titular de la Secretaria y la o el superior jerdrquico, dentro del dmbito
de sus atribuciones.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

Articulo 26.- La Direccién General Zona Norte, tendrd bajo su responsabilidad la representacién
de la Secretaria en los Municipios de Hopelchén, Calakmul, Calkini, Dzitbalché, Hecelchakdn y
Tenabo; la Direccién General de la Zona Sur, los Municipios de Carmen, Palizada, Candelaria,
Escdrcega, Champotén y Seybaplaya, y tendrdn las siguientes atribuciones:

I.  Acordar con la o el Titular de la Secretaria los asuntos y la ejecucién de los programas que
le sean encomendados;

II.  Mantener estrecha relacién en materia educativa con los Gobiernos Municipales de la zona
de su competencia;

Ill.  Atender, gestionar y dar seguimiento a los requerimientos que las autoridades locales
realicen en el dmbito educativo;

IV. Promover el didlogo permanente con las asociaciones, organizaciones civiles y sociales,
vinculadas al dmbito educativo de los municipios y localidades asignadas;

V. Propiciar la participacién de asociaciones publicas y privadas para el fortalecimiento de los
servicios educativos;

V1. Colaborar con las autoridades educativas en la atencién y resolucién de la problemética
que se genere en los centros escolares de la zona que le corresponda;

VIl. Participar en la ejecucién de los programas y acciones en materia educativa que le sean
encomendados por la o el Titular de la Secretaria, en la zona de su competencia;

VIII. Supervisar el buen funcionamiento de los Centros de Desarrollo Educativo (CEDE) de su
adscripcion;

IX. Llevar el registro, control e inventario de los bienes asignados a los Centros de Desarrollo
Educativo (CEDE) que le correspondan; y

X. Las demds que le sefialen las diversas disposiciones legales, el presente reglamento, los
manuales de organizacién y las demds que las disposiciones legales y reglamentarias le
atribuyan, asi como las que le confiera la o el Titular de la Secretaria.
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MANUAL DE ORGANIZACION
Las atribuciones establecidas en las fracciones I, IV, VI, VIl y VIl del articulo 26, son aplicables
por la Direccién General de la Zona Sur en los Municipios de Carmen, Palizada, Candelaria,
Escarcega, Champotén y Seybaplaya.

DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTE ESCOLAR

OBJETIVO DEL PUESTO: Coordinar los servicios de transporte escolar gratuito de educacion
bdsica y media superior de las localidades beneficiadas con el Programa de Transporte Escolar,
para reducir el abandono y la desercién escolar.

ATRIBUCIONES GENERALES:

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién de la Administracion Pablica del Estado de
Campeche
Articulo 21- Las Direcciones Generales tendrdn las siguientes atribuciones genéricas:

I Planear, programar y presupuestar las actividades concernientes a su cargo, asi como
formular, ejecutar, controlar y evaluar los programas y presupuestos necesarios para el
ejercicio de sus atribuciones;

1. Acordar con la o el superior jerdrquico inmediato la resolucién de los asuntos a su cargo;

. Ejercer las atribuciones que les sean delegadas y aquellas que les correspondan por
suplencia, asi como realizar los actos que les instruyan sus superiores;

V. Formular los dictdmenes, opiniones e informes que le sean solicitados por la o el superior
jerdrquico;

V. Proponer la suscripcién de contratos y convenios relativos al ejercicio de sus
atribuciones;

VL. Emitir opinién en la seleccién, contratacién, desarrollo, capacitacién, promocién,
adscripcién y licencias del personal a su cargo;

VI Formular, con el apoyo y asesoria de la Direccién de Asuntos Juridicos, las denuncias

ante las autoridades judiciales y administrativas que correspondan respecto a su cargo,
contestar demandas, quejas y denuncias que sean interpuestas en su contra o de los
informes que se le requieran respecto de las funciones que realizan, asi como los recursos
y promociones que correspondan;

VIl Acordar, tramitar y gestionar, ante la Subsecretaria de Servicios Administrativos de la
Secretaria, los movimientos del personal de las y los servidores publicos bajo su
adscripcién, en lo referente a altas, cambios de nivel, adscripciones, comisiones,
permisos, sanciones, bajas, reingresos, licencias médicas, vacaciones, seguros de vida,
expedicion de nombramientos y similares, de conformidad a la normatividad vigente, asi
como llevar el debido control de éstos;

IX. Proporcionar la informacién y la cooperacién técnica que les sea requerida oficialmente
por otros Organismos Centralizados de la Administracién Publica del Estado de
Campeche, previo acuerdo con la o el Titular de la Secretaria;

X. Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el Organo Interno de Control, la
Direccidn de Asuntos Juridicos, la Unidad Coordinadora de Archivos y la Unidad de
Transparencia para el desempefio de sus funciones;
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MANUAL DE ORGANIZACION

XI. Participar en la elaboracién y actualizacién de los Manuales de Organizacién y de
Procedimientos de la Secretaria;

XII. Controlar y supervisar que se dé un correcto uso a los bienes muebles e inmuebles que
se asignen a la Unidad Administrativa a su cargo;

Xlll.  Elaborar y proponer a la o el superior jerdrquico los cambios en los manuales de

organizacién, procedimientos de trdmites, servicios ciudadanos y relaciones
interdepartamentales de la Unidad Administrativa a su cargo;

XIV.  Respetar y conducirse conforme al Cédigo de Etica de las y los Servidores Puablicos de
las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica del Estado de Campeche, al
Cédigo de Conducta de la Secretaria y demés Lineamientos, Acuerdos, Circulares y
Ordenes relacionados con la materig;

XV. Proponer, de acuerdo con los requerimientos técnicos de sus funciones, la organizacioén
interna de la Unidad Administrativa bajo su responsabilidad; asi como la creacion, fusién
o desaparicién de las dreas que la integran;

XVl Prestar el apoyo técnico que se requiera para la definicidn de las politicas, lineamientos
y criterios necesarios para la formulacién, revisién, actualizacién, seguimiento y
evaluacién de los programas y proyectos estratégicos del sector que de ellos se deriven,
y de los correspondientes Programas Operativos Anuales;

XVl Determinar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y
servicios que le sean indispensables para el desempefio de las funciones de la Unidad
Administrativa bajo su responsabilidad y remitirlo a la o el superior jerdrquico para su
autorizacién e incorporacion al Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios de la Secretaria;

XVIIl. Participar, bajo los lineamientos establecidos, en la evaluacién sistemdtica y periddica
de los procesos, acciones y resultados de los programas a carge de su Unidad
Administrativa, y proponer las medidas necesarias para corregir las irregularidades que
se detecten, asi como las modificaciones a dichos programas;

XIX. Participar en la definicién de los criterios e indicadores internos de evaluacién de la
eficacia y eficiencia en el cumplimiento de los objetivos y metas de la Secretaria;

XX. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que les sean
sefialados por delegacién o les correspondan por suplencia;

XXI. Vigilar la aplicacién de las disposiciones, politicas y lineamientos relacionados con el
funcionamiento de la Unidad Administrativa bajo su cargo;

XXll.  Coordinarse con las y los Titulares de otras Direcciones Generales, Direcciones,

Coordinaciones y Unidades Administrativas de la Secretaria, cuando asi se requiera,
para el mejor funcionamiento de la misma;

XXIII. - Recibir en acuerdo alas y los servidores publicos y empleadas o empleados de su Unidad
Administrativa y conceder audiencias al publico sobre asuntos de su competencia, de
conformidad con las politicas establecidas al respecto;

XXIV. Sujetarse a las normas y lineamientos que regulen sus actividades de programacién,
seguimiento y control del gasto asignado a la Unidad Administrativa bajo su
responsabilidad; y

XXV.  Las demds que le confieran expresamente las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables, la o el Titular de la Secretarfa y la o el superior jerdrquico, dentro del dmbito
de sus atribuciones.
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ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:
Articulo 25.- La Direccién General de Transporte Escolar tendrd las siguientes atribuciones:

I Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar los servicios de transporte escolar gratuito que
se brinda a los educandos de educacién bdsica y media superior de las localidades
beneficiadas con el Programa de Transporte Escolar;

I Coordinar con las Dependencias federales, estatales y municipales el Programa de
Transporte Escolar;

lll.  Coordinar con las autoridades educativas la integracion e implementacion de rutas del
Programa de Transporte Escolar:

IV.  Supervisar el cumplimiento de los trabajos que deban regir el Programa de Transporte
Escolar, para la atencién de estudiantes de educacién bdsica y media superior;

V. Llevar el registro y control vehicular de las unidades que prestan el servicio de transporte
escolar;

VI.  Proporcionar capacitacién al personal involucrado en el servicio de transporte escolar;

VII. - Otorgar seguimiento pedagdgico a los educandos de educacién bésica y media superior
beneficiados con el servicio de transporte escolar:

VIl Informar a las figuras que intervienen en el servicio de transporte escolar, la reglamentacion
establecida para su operacién;

IX.  Verificar las condiciones fisicas y operativas de pargue vehicular que brindan el servicio de
transporte escolar;

X.  Establecer el seguimiento de la evaluacién, la ejecucién y los resultados del servicio de
transporte escolar;

XI.Informar los resultados del servicio de transporte escolar que le requiera la autoridad
educativa;

Xll. Las demds que le sefialen las diversas disposiciones legales, el presente reglamento, los
manuales de organizacién, y las demds que las disposiciones legales y reglamentarias le
atribuyan, asi como las que le confiera la o el titular de la Secretaria.

UNIDAD DE IGUALDAD SUSTANTIVA

OBJETIVO DEL PUESTO: Atender de manera efectiva las acciones inherentes al derecho
fundamental de la igualdad entre mujeres y hombres para fortalecer la inclusién y la no
discriminacién en el servicio educativo,

ATRIBUCIONES GENERALES:

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién de la Administracién Pablica del Estado de
Campeche
Articulo 27.- Las Direcciones y Unidades Administrativas tendrdn las siguientes atribuciones
genéricas:

. Planear, programar y presupuestar las actividades concernientes a su cargo, asi como
formular, ejecutar, controlar y evaluar los programas y presupuestos necesarios para el
Av. Maestros Campechanos $/N, Colonia Sascalum, C.P. 24095 San Francisco de CampefheN\Cam-981 1273350
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ejercicio de sus atribuciones;
I Acordar con la o el superior jerdrquico inmediato la resolucién de los asuntos a su cargo;
lll.  Ejercer las atribuciones que les sean delegadas y aquellas que les correspondan por
suplencia, asi como realizar los actos que les instruyan sus superiores;
IV. Formular los dictdmenes, opiniones e informes que le sean solicitados por la o el superior

jerdrquico;
V. Proponer la suscripcién de contratos y convenios relativos al ejercicio de sus atribuciones;
VL. Emitir opinién en la seleccién, contratacién, desarrollo, capacitacién, promocién,
adscripcién vy licencias del personal a su cargo;
VI Formular, con el apoyo y asesoria de la Direccién de Asuntos Juridicos, las denuncias ante

las autoridades judiciales y administrativas que correspondan respecto a su cargo,
contestar demandas, quejas y denuncias que sean interpuestas en su contra o de los
informes que se le requieran respecto de las funciones que realizan, asi como los recursos
Yy promociones que correspondan;

VI, Acordar, realizar, tramitar y gestionar, ante la Subsecretaria de Servicios Administrativos
de la Secretaria, los movimientos del personal de las y los servidores publicos bajo su
adscripcién, en lo referente a altas, cambios de nivel, adscripciones, comisiones, permisos,
sanciones, bajas, reingresos, licencias médicas, vacaciones, seguros de vida, expedicién de
nombramientos y similares, de conformidad a la normatividad vigente, asi como llevar el
debido control de éstos;

IX.  Proporcionar la informacién y la cooperacién técnica que les sea requerida oficialmente
por otras Secretarias y Dependencias del Poder Ejecutivo del Estado, previo acuerdo con
la o el titular de la Secretaria;

X. Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el Organo Interno de Control, la
Direccién de Asuntos Juridicos, la Unidad Coordinadora de Archivos y la Unidad de
Transparencia para el desempefio de sus funciones;

XI. Participar en la elaboracién y actualizacién de los Manuales de Organizacién de
Estructuras y de Procedimientos de la Secretaria:

Xll.  Controlar y supervisar que se dé un correcto uso a los bienes muebles e inmuebles que se
asignen a la Unidad Administrativa a su cargo;
Xl Elaborar y proponer a la o el superior jerdrquico los cambios en los manuales de

organizacion, procedimientos de trédmites, servicios ciudadanos y relaciones
interdepartamentales de la Unidad Administrativa a su cargo;

XIV. Respetary conducirse conforme al Cédigo de Etica de las y los Servidores Publicos de las
Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracién Publica del Estado de
Campeche, al Cédigo de Conducta de la Secretaria y demds Lineamientos, Acuerdos,
Circulares y Ordenes relacionados con la materic; y

XV. Las demds que le confieran expresamente las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables, la o el titular de la Secretaria y la o el superior jerdrquico, dentro del dmbito de
sus atribuciones.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

Articulo 44.- La Unidad de Igualdad Sustantiva tendrd las siguientes atribuciones:
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. Contribuir al cumplimiento de la normativa vigente en materia de igualdad entre mujeres y
hombres en todo el quehacer institucional;

Il.  Fortalecer la igualdad entre mujeres y hombres, la no discriminacién y la inclusién en la
Secretaria;

Il Consolidar una cultura laboral y organizacional de igualdad de oportunidades, sin violencia
y libre de discriminacién al interior de la Secretaria;

V. Planificar, verificar y dar seguimiento a la introduccién de la perspectiva y transversalidad
de género en la planeacién, programacién, ejecucién y evaluacién de programas, proyectos,
acciones y politicas publicas al interior de la Secretaria;

V. Organizar y coordinar la capacitacién, formacién y, en su caso, certificacion del personal en
materia de género, transversalidad e igualdad sustantiva entre mujeres y hombres;

VI Asegurar que la prestacién de atencidn y servicios a la poblacién se lleve a cabo con
perspectiva de género, sin violencia y sin discriminacién;

VII. Proponer cambios a la normatividad interna y a las estructuras organizacionales que
aseguren la incorporacion de la perspectiva y transversalidad de género entre mujeres y
hombres;

VIII. Difundir informacién referente al proceso y resultados de la incorporacién de la perspectiva
y transversalidad de género en la cultura organizacional y en las politicas publicas de la
Secretaria;

IX. Disefiar un Programa Anual de Trabajo que contemple una agenda institucional para
incorporar la perspectiva de género;

X.  Participar en los procesos de planeacién, programacién y presupuesto de la Secretaria, con
el propésito de proponer las medidas que permitan la incorporacién de la perspectiva de
género;

Xl Planear, ejecutar y evaluar acciones enfocadas a disminuir las brechas de desigualdad entre
mujeres y hombres en la Secretaric;

Xll. Coordinarse con la Secretarfa de Inclusién para la implementacidn de acciones, planes y
programas que incidan en la calidad de vida de las personas integrantes de los grupos en
situacién de vulnerabilidad; y

Xill. Las demds que le confieran expresamente las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables, asi como las que le confieran la o el Gobernador y la o el titular de la Secretaria.

SECRETARIA TECNICA

OBJETIVO DEL PUESTO: Dar seguimiento oportuno a la recepcién, despacho, archivo de la
correspondencia, para que los asuntos competencia de la Secretaria sean atendidos con la
eficiencia requerida.

ATRIBUCIONES GENERALES:

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién de la Administracién Piblica del Estado de
Campeche
Articulo 27.- Las Direcciones y Unidades Administrativas tendrdn las siguientes atribuciones
genéricas:
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Planear, programar y presupuestar las actividades concernientes a su cargo, asi como
formular, ejecutar, controlar y evaluar los programas y presupuestos necesarios para el
ejercicio de sus atribuciones;
Acordar con la o el superior jerdrquico inmediato la resolucién de los asuntos a su cargo;
Ejercer las atribuciones que les sean delegadas y aquellas que les correspondan por
suplencia, asf como realizar los actos que les instruyan sus superiores;
Formular los dictamenes, opiniones e informes que le sean solicitados por la o el superior
jerérquico;
Proponer la suscripcion de contratos y convenios relativos al ejercicio de sus atribuciones;
Emitir opinién en la seleccién, contratacion, desarrollo, capacitacién, promocioén, adscripcion
y licencias del personal a su cargo;
Formular, con el apoyo y asesoria de la Direccién de Asuntos Juridicos, las denuncias ante
las autoridades judiciales y administrativas que correspondan respecto a su cargo, contestar
demandas, quejas y denuncias que sean interpuestas en su contra o de los informes que se
le requieran respecto de las funciones que realizan, asi como los recursos Yy promociones que
correspondan;
Acordar, realizar, tramitar y gestionar, ante la Subsecretaria de Servicios Administrativos de
la Secretaria, los movimientos del personal de las y los servidores publicos bajo su
adscripcion, en lo referente a altas, cambies de nivel, adscripciones, comisiones, permisos,
sanciones, bajas, reingresos, licencias médicas, vacaciones, seguros de vida, expedicién de
nombramientos y similares, de conformidad a la normatividad vigente, asf como llevar el
debido control de éstos;
Proporcionar la informacién y la cooperacién técnica que les sea requerida oficialmente por
otras Secretarias y Dependencias del Poder Ejecutivo del Estado, previo acuerdo con la o el
titular de la Secretaria;
Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el Organo Interno de Control, la
Direccién de Asuntos Juridicos, la Unidad Coordinadora de Archivos y la Unidad de
Transparencia para el desempefio de sus funciones:
Participar en la elaboracién y actualizacién de los Manuales de Organizacién de Estructuras
y de Procedimientos de la Secretaria:
Controlar y supervisar que se dé un correcto uso a los bienes muebles e inmuebles que se
asignen a la Unidad Administrativa a su cargo;
Elaborar y proponer a la o el superior jerdrquico los cambios en los manuales de
organizacién, procedimientos de trdmites, servicios ciudadanos y relaciones
interdepartamentales de la Unidad Administrativa a su cargo;
Respetar y conducirse conforme al Cédigo de Etica de las y los Servidores Publicos de las
Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracién Puablica del Estado de
Campeche, al Cédigo de Conducta de la Secretaria y demds Lineamientos, Acuerdos,
Circulares y Ordenes relacionados con la materia; y
Las demds que le confieran expresamente las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables, la o el titular de la Secretaria y la o el superior jerdrquico, dentro del aGmbito de
sus atribuciones.
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ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion de la Administracion Piblica del Estado de
Campeche
Articulo 48.- La Secretaria Técnica tendrd las siguientes atribuciones:

I. - Proporcionar asistencia técnica y administrativa a la o el Titular de la Secretaria, asi como
a las demds Unidades Administrativas de la Secretaria, cuando se lo requieran, previa
autorizacion de la o el Secretario;

Il.  Coordinar, organizar y apoyar las reuniones de trabdjo de la o el Secretario;

Il Asistir por delegacién de la persona Titular de la Secretaria a las reuniones y/o juntas de
trabajo que expresamente le instruya y, al término de las mismas dar cuenta de ellas o la o
el Secretario;

IV.  Coordinar los asuntos de interés de la o el Titular de la Secretaria de manera organizada
con los titulares de las diversas Unidades Administrativas a quienes el asunto competa;

V. Mantener informado a la o el Titular de la Secretaria sobre el avance de gestién que lleve
cada asunto a su cargo;

VI. Llevar el control y registro de los documentos que requieran la firma de la o el Titular de la
Secretaria;

VII. Supervisar el desahogo de los asuntos atendidos directamente por la o el Titular de la
Secretarfa, que por su importancia requieran de atencién urgente y extraordinaria;

VIIl. Formular el informe mensual de los asuntos recibidos, despachados y pendientes, asi como
el avance en la atencién y resolucién de los asuntos de su competencia;

IX. Llevar la estadistica general de asuntos atendidos por la Secretaria, sin perjuicio de las que
realicen especificamente, por tipo de asunto, cada una de las demds Unidades
Administrativas de la Dependencia; y

X.  Las demds que le sean conferidas por las leyes y reglamentos vigentes, asi como por la ¢ el
Titular de la Secretarfa.

DIRECCION DE LA OFICINA DE LA O EL SECRETARIO

OBJETIVO DEL PUESTO: Dirigir, controlar y evaluar la operatividad de los servicios de
educacién, en observancia de los planes y programas autorizados, con el propésito de
hacer eficiente y eficaz el cumplimiento de la responsabilidad del area.

ATRIBUCIONES GENERALES

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién de la Administracién Pablica del Estado de
Campeche
Articulo 27.- Las Direccicnes y Unidades Administrativas tendrdn las siguientes atribuciones
genéricas:

I Planear, programar y presupuestar las actividades concernientes a su cargo, asi como
formular, ejecutar, controlar y evaluar los programas y presupuestos necesarios para el
ejercicio de sus atribuciones;
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Il Acordar con la o el superior jerdrquico inmediato la resolucién de los asuntos a su cargo;

Il Ejercer las atribuciones que les sean delegadas y aquellas que les correspondan por
suplencia, asi como realizar los actos que les instruyan sus superiores;

IV. Formular los dictémenes, opiniones e informes que le sean solicitados por la o el superior
jerdrquico;

V. Proponer la suscripcién de contratos y convenios relativos al ejercicio de sus atribuciones;

V1. Emitir opinién en la seleccién, contratacisn, desarrollo, capacitacion, promocién, adscripcion
y licencias del personal a su cargo;

VIl Formular, con el apoyo y asesorfa de la Direccién de Asuntos Juridicos, las denuncias ante
las autoridades judiciales y administrativas que correspondan respecto a su cargo, contestar
demandas, quejas y denuncias que sean interpuestas en su contra o de los informes que se
le requieran respecto de las funciones que realizan, asf como los recursos Y promociones que
correspondan;

VIIl. Acordar, realizar, tramitar y gestionar, ante la Subsecretaria de Servicios Administrativos de
la Secretarfa, los movimientos del personal de las y los servidores publicos bajo su
adscripcion, en lo referente a altas, cambios de nivel, adscripciones, comisiones, permisos,
sanciones, bajas, reingresos, licencias médicas, vacaciones, seguros de vida, expedicién de
nombramientos y similares, de conformidad a la normatividad vigente, asi como llevar el
debido control de éstos;

IX.  Proporcionar la informacién y la cooperacion técnica que les sea requerida oficialmente por
otras Secretarias y Dependencias del Poder Ejecutivo del Estado, previo acuerdo con la o el
titular de la Secretaria;

X.  Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el Organo Interno de Control, la
Direccién de Asuntos Juridicos, la Unidad Coordinadora de Archivos y la Unidad de
Transparencia para el desempefio de sus funciones;

Xl Participar en la elaboracién y actualizacién de los Manuales de Organizacién de Estructuras
y de Procedimientos de la Secretaria:

XIl. Controlar y supervisar que se dé un correcto uso a los bienes muebles e inmuebles que se
asignen a la Unidad Administrativa a su cargo;

Xlll. Elaborar y proponer a la o el superior jerdrquico los cambios en los manuales de
organizacién, procedimientos de trdmites, servicios ciudadanos y relaciones
interdepartamentales de la Unidad Administrativa a su cargo;

XIV. Respetar y conducirse conforme al Cédigo de Etica de las y los Servidores Publicos de las
Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracién Publica del Estado de
Campeche, al Cédigo de Conducta de la Secretaria y demds Lineamientos, Acuerdos,
Circulares y Ordenes relacionados con la materia; y

XV. Las demds que le confieran expresamente las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables, la o el titular de la Secretaria y la o el superior jerdrquico, dentro del dmbito de
sus atribuciones.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:
Articulo 36.- La Direccién de la Oficina de la o el Secretario tendrd las siguientes atribuciones:

I Proporcionar asistencia personal a la o el Titular de la Secretaria;
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Il Coordinar las acciones necesarias para garantizar que las y los responsables de archivo de
tramite, de concentracién, y en su caso histérico, cumplan con los ordenamientos juridicos
aplicables;

lll.  Elaborary someter a consideracién de la o el Titular de la Secretaria, o a quien éste designe,
el programa anual;

IV, Administrar el directorio de la o el Titular de la Secretaric;

V. Coordinar las acciones necesarias para que las y los responsables de las Unidades
Administrativas garanticen el cumplimiento de sus funciones;

VI. Mantener coordinacién permanente con la Secretaria Técnica para eficientar las tareas que
ésta le encomiende;

VIl. Mantener informado a la o el Titular de la Secretaria sobre el avance de gestién que lleva
cada asunto a su cargo;

VIll. Coordinar la agenda de la o el Titular de la Secretaria;

IX. Tramitar y dar seguimiento a los asuntos asignados por la o el Titular de la Secretaria;

X.  Recibir y despachar la correspondencia a las Greas competentes de los asuntos recibidos en
la Direccién de la Oficina de la o el Secretario, para su debida gestién;

XI. Organizar y turnar la informacién a las distintas dreas que conforman la Secretaria y dar
seguimiento de los asuntos relacionados con su gestidn;

XIl. Supervisar y coordinar las actividades del personal adscrito a la Direccién de la Oficina de
la o el Secretario;

XIll. Atender y, en su caso, distribuir para su solventacién la correspondencia dirigida la o el
Titular de la Secretarfa, asi como llevar un sistema de registro y control de esa
correspondencic;

XIV. Custodiar y manejar el archivo de la correspondencia dirigida a la o el Titular de la
Secretaria, particularmente aquellas que requieran cumplimiento de términos: y

XV. Los demds que le sefialen las diversas disposiciones legales, el presente reglamento, los
manuales de organizacién y las demds que las disposiciones legales y reglamentarias le
atribuyan, asi como las que le confiera la o el Titular de la Secretarfa.

UNIDAD DE ATENCION AL MAGISTERIO

OBJETIVO DEL PUESTO: Atender los asuntos relativos a los sectores social, privado, y
gubernamental, asi como de la comunidad educativa, de los sindicatos, que sean dirigidos a la o
el Secretario, procurando la solucién de los conflictos o inconformidades que se planteen.

FUNCIONES GENERALES

e Elaborar y proponer para aprobacién del titular de la dependencia el anteproyecto del
presupuesto anual de egresos de las dreas a su respectivo cargo;

e Establecer los mecanismos de coordinacién, programacién, informacién, control, evaluacién y
mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus respectivos cargos;

e Aplicar en lo procedente las normas, politicas, criterios, sistemas y procedimientos de cardcter
técnico que regulen las dreas a sus respectivos cargos;

» Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Secretaria;
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e Participar en los 6rganos de coordinacién interinstitucional que se le encomiende, de acuerdo
con el dmbito de su competencia, e informar a su superior jerérquico inmediato de los
resultados obtenidos en los mismos;

e Proporcionar, de acuerdo con las politicas establecidas en las disposiciones legales y
reglamentos aplicables, la informacién, asesoria y cooperacién técnica que les requieran otras
dreas administrativas de la dependencia, asf como otras dependencias y entidades estatales,
federales y municipales;

e Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos, en colaboracién con la
Subsecretaria de Servicios Administrativos;

¢ Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que
sean indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos,
y remitirlos al Secretario para su autorizacién e incorporacién al programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretarfa;

* Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las unidades
administrativas a sus respectivos cargos; y

o Las demds que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Comunicar a la o el Director de la Oficina de la o el Secretario y/o a la o el Titular todos los
asuntos que debido a su naturaleza e importancia deban recibir instruccidn expresa para su
atencidn o resolucién;

® Recibir en audiencia a empleados de la Secretarfa y Sindicatos para escuchar los
planteamientos que desean hacer del conocimiento y/o resolucion de la o el Secretario,
procurando su solucién en el plazo mds breve;

® Recibir correspondencia turnada de la Coordinacién de Control de Gestién para conocimiento
o atencién directa de la Unidad, procurando la respuesta escrita o instrucciones al interesado
o promovente, pudiendo recabar informacién ante las distintas dreas de la dependencia;

® Responder y firmar oficios y memordndums internos relacionados con las diversas gestiones

'que deban ser conocidas y/0 que ya cuenten con instruccién de la o el Secretario;

* Representar a la o el Secretario en las reuniones y asambleas que asi sean expresamente
indicadas por la o el Titular recabando informacién, proponiendo y acordando lo conducente:

e Llevar registro y control de correspondencia recibida en la unidad para atencién y/o
conocimiento; procurando mantener archivos especificos segdn el tipo de informacién,
personas o entidades a que se refiere la misma;

e Llevar archivo y control de volantes de audiencia de todos los casos que se conocen y atienden
en la unidad, para su debido seguimiento;

e Colaborar en la elaboracién y suscripcién de los convenios o acuerdos de los asuntos
correspondientes a la oficina de la o el Secretario en que intervenga la unidad;

» Mantener informado a la o el Secretario y a la o el Director de la Oficina las particularidades
de los asuntos de urgente e importante atencién y gestién;

* Resolver los conflictos que se presenten de manera personal o via correspondencia por
cualquier instancia de gobierno o representantes populares, que tengan como fin, evitar el
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perjuicio de las personas y trabajadores con el principal propésito de procurar el bienestar de
los actores y usuarios del sector educativo; y
e Cumplir dentro de la esfera de atribuciones de la unidad con las instrucciones giradas por la o
el Secretario por via directa o a través de la o el Director de la Oficina.

UNIDAD DE CORRESPONDENCIA Y CONTROL DE GESTION

OBJETIVO DEL PUESTO: Atender de manera centralizada los servicios de la recepcion,
radicacion y distribucion de las comunicaciones de los asuntos dirigidos a la o el Secretario de
Educacién, de tal manera, que estos procedimientos contribuyan al desarrollo del programa de
gestién documental, e integren los procesos de los archivos de gestién, centrales e histéricos.

FUNCIONES GENERALES

e Acordar con su superior la resolucién de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia;

e Establecer los mecanismos de coordinacion, programacién, informacién, control, evaluacién y
mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus respectivos cargos;

e Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Secretaria;

e Mantener coordinacién con las demds dreas administrativas de la Secretaria Y, €N su caso, con
otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales, para el mejor despacho de
los asuntos de su competencia;

e Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos;

e Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que
sean indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos,
y remitirlos al Secretario para su autorizacién e incorporacién al programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretaria:;

» Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico inmediato y los
que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales,
en ejercicio de sus atribuciones; y

o Las demds que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias

FUNCIONES ESPECIFICAS:

¢ Centralizar la correspondencia tanto interna como externa de la institucién para distribuirla a
las diferentes dreas facilitando y garantizando que la entrega a su destinatario sea oportuna,
rdpida y eficaz;

* Despachar la correspondencia a otras instancias, dependencias u organismos;

» Numerar y fechar la documentacién que se remite a las personas, dependencias, organismos e
instancias;

e Recepcionar y despacho de la correspondencia, clasificacién y asignacién del drea que la
atenderd de acuerdo con el sistema interno de gestién documental;

e Sellar y verificar el ndmero de hojas y anexos que forman parte de la correspondencia;

e Escanear y clasificar para archivo digital;
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e Seleccionar y revisién de las comunicaciones para dividir entre temas educativos y ciudadanos;

o Clasificar y asignar del drea que atenderd por medio de un nimero correlativo dentro del
sistema interno de gestién documental;

® Registrar, adjuntar la hoja de ruta del sistema interno de gestién documental y distribuir en el
drea que dard atencién al tema;

* Mantener los archivos de decretos, resoluciones y oficios durante los afios establecidos por la
normativa vigente; y

¢Las demds que le confieran expresamente otras disposiciones legales y reglamentarias
aplicables, y aquellas que le encomiende la o el Director de la oficing, la o el Secretario dentro
de las atribuciones o facultades

UNIDAD DE LOGISTICA

OBJETIVO DEL PUESTO: Atender los eventos y giras de trabajo a los que asista la o el Secretario
de Educacién, en coordinacién con la o el Director de la Oficina del Secretario, para garantizar
la seguridad, puntualidad y cualquier incidencia en el desarrollo de los mismos.

FUNCIONES GENERALES:

e Acordar con su superior la resolucion de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia;

* Establecer los mecanismos de coordinacién, programacién, informacién, control, evaluacién y
mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus respectivos cargos;

e Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Secretaria;

e Mantener coordinacién con las demds Greas administrativas de la Secretaria Y, en su caso, con
otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor despacho de
los asuntos de su competencic;

e Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manudles de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos;

* Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que
sean indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos,
y remitirlos al Secretario para su autorizacién e incorporacién al programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretaria;

* Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico inmediato y los
que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales,
en ejercicio de sus atribuciones; y

e Las demds que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Apoyar a la o el Director de la Oficina del Secretario en la planeacion de las actividades que
realizard la o el Secretario de Educacién, asi como, la logistica de las mismas;

= Coordinar, con el dred interna o institucién responsable del evento, la logistica del mismo, al
que asista la o el Secretario;
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Verificar previamente, que el evento esté debidamente organizado y cumpla con las

condiciones adecuadas para su realizacién, considerando aspectos protocolarios, técnicos,

climdticos y de seguridad, para los asistentes y autoridades presentes;

Verificar que los eventos y giras de trabajo de la o el Secretario, se realicen en perfecto orden,

antes, durante y después del evento;

e Verificar que los insumos, tales como: mobiliario, equipo de audio, video y servicios
adicionales, montajes especiales que se requieran, estén en tiempo y forma de acuerdo con
lo programado para dicho evento;

e Supervisar que el material gréfico a utilizar en los eventos cumpla con los elementos de
imagen institucional del Gobierno del Estado;

e Realizar acciones previas para ubicacién y supervisién de los lugares en los que se llevan a
cabo los eventos a los que asiste la o el Secretario;

e Elaborar los planos o croquis necesarios para la ubicacién de los asistentes a los eventos;

s Supervisar que las instalaciones cuenten con los espacios adecuados para la ubicacién de
vehiculos;

e Atender cualquier eventualidad que se presente en los eventos a los que asista la o el
Secretario; y

s Gestionar recursos materiales y humanos necesarios para la adecuada realizacién de un
evento de la o el Secretario.

UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS

OBJETIVO DEL PUESTO: Atender las relaciones con las Dependencias de los tres niveles de
gobierno, instituciones y organismos locales, nacionales e internacionales, con la finalidad de
establecer un canal logistico apropiadoe, para fortalecer los vinculos interinstitucionales.

FUNCIONES GENERALES:

e Acordar con su superior la resolucién de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia;

e Establecer los mecanismos de coordinacién, programacion, informacién, control, evaluacién y
mejoramiento de la eficiencia operativa de las éreas administrativas a sus respectivos cargos;

e Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Secretaria;

e Mantener coordinacién con las demds dreas administrativas de la Secretaria y, en su caso, con
otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor despacho de
los asuntos de su competencia;

e Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos;

o Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que
sean indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos,
y remitirlos al Secretario para su autorizacién e incorporacién al programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretaria;

e Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico inmediato y los
que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales,
en ejercicio de sus atribuciones; y
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o Las demds que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Elaborar y mantener actualizado el directorio de las dependencias de los tres niveles de
gobierno;

e Establecer una vinculacién interna con todas las unidades administrativas de la Secretaric;

e Establecer una relacién externa con las instituciones relacionadas a la educacién para el
mantenimiento de una buena comunicacién y relacién;

e Disefiar, gestionar y redlizar eventos, congresos y reuniones que organiza la Secretaria de
Educacién;

e Vincular con otras instituciones o dependencias de gobierno para la coordinacién y supervisién
de eventos, congresos y reuniones; y

e Las demds que le sefialen las diversas disposiciones legales, asf como las que le confiera la o el
titular de la Secretaria de Educacion.

UNIDAD DE COOPERACION Y RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

OBJETIVO DEL PUESTO: Atender y dar seguimiento a la politica de cooperacién
interinstitucional entre la Secretaria de Educacién y organismos, instituciones y empresas
publicas y privadas en los dmbitos local, estatal, nacional e internacional, para vincular
apropiadamente la gestién de la autoridad educativa estatal.

FUNCIONES GENERALES

* Acordar con su superior la resolucion de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia;

» Establecer los mecanismos de coordinacién, programacién, informacién, control, evaluacién y
mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus respectivos cargos;

« Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Secretaric;

* Mantener coordinacién con las demds dreas administrativas de la Secretaria y, en su caso, con
otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor despacho de
los asuntos de su competencic;

* Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos;

o Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que
sean indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos,
y remitirlos al Secretario para su autorizacién e incorporacién al programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretaric;

e Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico inmediato y los
que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales,
en ejercicio de sus atribuciones; y

e Las demds que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias

Av. Maestros Campechanos S/N, Colonia Sascalum, C.P. 24095 San Francisco de Campeche, Cam =981 1273350
www.educacioncampeche.gob.mx

42



San Francisco de Campeche, ~ CUARTA SECCION )
Cam., Julio 13 de 2022 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO PAG. 45

G 0 B [ Emnmvo DEL EbTADO DE CAMPEC
EMODERNIZACION ADMINISI ﬁ i
E INNOVACION GUBERNAMENTAL FRERMERCHE
DIRECCION GENERAL OF ARQUITECTURA ORGANIZAC! AL

DICTAMEN

MANUAL DE ORGANIZACION

FUNCIONES ESPECIICAS:

e Desarrollar planes, programas y procedimientos dirigidos a fortalecer las relaciones entre la
Secretaria de Educacién y organismos, instituciones y empresas publicas y privadas en el
ambito local, estatal, nacional e internacional;

e Promover y mantener la gestién de convenios entre la Secretaria de Educacién y organismos,
instituciones y empresas publicas y privadas en el dmbito local, estatal, nacional e
internacional;

¢ Realizar la coordinacién entre las diferentes dreas de la Secretaria, para la programacién y el
desarrollo de acciones derivadas de los convenios;

e Informar a la o el Secretario de Educacién sobre los acontecimientos locales, regionales,
nacionales e internacionales que estén relacionados directa o indirectamente con el sector
educativo y evaluar la participacion;

* Representar o la Secretaria en el cumplimiento de los compromisos que se deriven de los
programas de cardcter local, estatal, nacional e internacional en el dmbito de competencia de
esta unidad administrativa; y

e Las demds que le confieran expresamente otras disposiciones legales y reglamentarias
aplicables, y aquellas que le encomiende la o el Secretario dentro de las atribuciones o
facultades.

UNIDAD DE EVALUACION Y GESTION DOCUMENTAL

OBJETIVO DEL PUESTO: Atender los procesos y servicios para la correcta distribucién de las
comunicaciones de los asuntos dirigidos a la o el Secretario de Educacién, para el adecuado
desarrollo del programa de gestién documental.

FUNCIONES GENERALES:

e Acordar con su superior la resolucién de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia;

* Establecer los mecanismos de coordinacién, programacién, informacion, control, evaluacién y
mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus respectivos cargos;

e Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Secretaria;

e Mantener coordinacién con las demds dreas administrativas de la Secretaria Y, €N su caso, con
otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor despacho de
los asuntos de su competencic;

e Coadyuvar en la formulaciéon de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos;

e Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que
sean indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos,
y remitirlos al Secretario para su autorizacién e incorporacién al programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretaria;

e Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico inmediato y los
que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales;
y
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e Las demds que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias

FUNCIONES ESPECIFICAS:

» Atender al publico en forma presencial, telefénica y digital;

e Tramitar las consultas y peticiones de informacién en materia de correspondencia;

* Proponer, promover e implementar los programas y acciones de capacitacién y desarrollo del
personal del dreq, de acuerdo con las disposiciones legales y reglamentarias vigentes;

» Evaluar los programas de gestién de calidad de acuerdo con las disposiciones legales y
reglamentarias vigentes;

» Gestionar las consultas y peticiones de informacién en materia de correspondencia;

e Supervisar y vigilar que se cumpla con la normatividad vigente, para eficientar el registro y
control de los archivos generados en su drea de adscripcién;

» Revisar que se cumpla con la normatividad vigente en la materia, para hacer eficaz el registro
y control apropiado de los archivos generados en su drea de adscripcién;

o Agilizar los procesos internos, a través de un control de la gestiéon documental e histérica, con
el fin cumplir con los objetivos de la institucién; y

* Las demds que le confieran expresamente otras disposiciones legales y reglamentarias
aplicables, y aquellas que le encomiende la o el Director de la oficina de la o el Secretario dentro
de las atribuciones o facultades.

COORDINACION PARA LA PROTECCION DEL BIENESTAR DE NINAS, NINOS Y
ADOLESCENTES Y LA PROMOCION DE LA CONVIVENCIA ESCOLAR

OBJETIVO DEL PUESTO: Intervenir en acciones para el bienestar, la inclusién, el respeto a los
derechos humanos, la igualdad sustantiva y la justicia social de Nifias, Nifios y Adolescentes en
ambientes escolares: libres de violencia, acoso en todas sus modalidades, sin maltrato infantil y
con cero tolerancias al abuso sexual, para garantizar el interés superior y el desarrollo integral
de las capacidades y habilidades socioemocionales,

ATRIBUCIONES GENERALES:

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion de la Administracién Pablica del Estado de
Campeche
Articulo 27.- Las Direcciones y Unidades Administrativas tendrdn las siguientes atribuciones
genéricas:

. Planear, programar y presupuestar las actividades concernientes a su cargo, asi como
formular, ejecutar, controlar y evaluar los programas y presupuestos necesarios para el
ejercicio de sus atribuciones;

Il.  Acordar con la o el superior jerdrquico inmediato la resolucién de los asuntos a su cargo;

HI.  Ejercer las atribuciones que les sean delegadas y aquellas que les correspondan por
suplencia, asi como realizar los actos que les instruyan sus superiores;

IV. Formular los dictdmenes, opiniones e informes que le sean solicitados por la o el superior
jerdrquico;
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V. Proponer la suscripcién de contratos y convenios relativos al ejercicio de sus atribuciones;

VI. Emitir opinién en la seleccidn, contratacion, desarrollo, capacitacién, promocién, adscripcién

y licencias del personal a su cargo;

Formular, con el apoyo y asesoria de la Direccidén de Asuntos Juridicos, las denuncias ante

las autoridades judiciales y administrativas que correspondan respecto a su cargo, contestar

demandas, quejas y denuncias que sean interpuestas en su contra o de los informes que se
le requieran respecto de las funciones que realizan, asi como los recursos y promociones que
correspondan;

1. Acordar, realizar, tramitar y gestionar, ante la Subsecretaria de Servicios Administrativos de
la Secretaria, los movimientos del personal de las y los servidores publicos bajo su
adscripcién, en lo referente a altas, cambios de nivel, adscripciones, comisiones, permisos,
sanciones, bajas, reingresos, licencias médicas, vacaciones, seguros de vida, expedicién de
nombramientos y similares, de conformidad a la normatividad vigente, asi come llevar el
debido control de éstos;

IX. Proporcionar la informacién y la cooperacién técnica que les sea requerida oficialmente por
otras Secretarias y Dependencias del Poder Ejecutivo del Estado, previo acuerdo con la o el
titular de la Secretaric;

X. Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el Organo Interno de Control, la
Direccién de Asuntos Juridicos, la Unidad Coordinadora de Archivos y la Unidad de
Transparencia para el desempefio de sus funciones;

Xl. Participar en la elaboracién y actualizacién de los Manuales de Organizacién de Estructuras
y de Procedimientos de la Secretarig;

Xll. Controlar y supervisar que se dé un correcto usc a los bienes muebles e inmuebles que se
asignen a la Unidad Administrativa a su cargo;

XIll. Elaborar y propener a la o el superior jerdrquico los cambios en los manuales de
organizacién, procedimientos de trdmites, servicios ciudadanos y relaciones
interdepartamentales de la Unidad Administrativa a su cargo;

XIV. Respetar y conducirse conforme al Cédigo de Etica de las y los Servidores Publicos de las
Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracién Publica del Estado de
Campeche, al Cédigo de Conducta de la Secretaria y demds Lineamientos, Acuerdos,
Circulares y Ordenes relacionados con la materia; y

XV. Las demds que le confieran expresamente las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables, la o el titular de la Secretaria y la o el superior jerérquico, dentro del dmbito de
sus atribuciones.

VIl

Vi

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

Articulo 40.- La Coordinacién para la Proteccion del Bienestar de Nifias, Nifios y Adolescentes y
la Promocién de la Convivencia Escolar tendrd las siguientes atribuciones:

|.  Coordinar, supervisar y dar seguimiento a los planes y programas del Centro CONVIVE;

Il.  Detectar y atender el acoso, el maltrato infantil y el abuso escolar en las escuelas de
educacién bdsica del Estado, en conjunto con la Coordinacién para la Proteccién de los
Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes;

Ill. Coordinar la Red de Instituciones de Apoyo a la Prevencién de Riesgos Psicosociales;
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IV. Dar seguimiento a los Programas Federales y Locales que sean de su competencia, asi como
coordinar las acciones que promuevan el desarrollo de las habilidades socioemocionales en

las Escuelas de Educacién Bdsica del Estado y Media Superior;

V. Compilar informacién estadistica de los casos de violencia en el dmbito escolar a nivel

Municipal y Estatal;

V1. Planear y desarrollar campafias de prevencién de violencia escolar;
VII. Coordinar y supervisar la integracién de Redes Municipales Juveniles para la promocién de

la sana convivencia en escuelas de educacién bdsica; y

VIill. Las demés que le sefialen las diversas disposiciones legales, el presente reglamento, los
manuales de organizacién y las demds que las disposiciones legales y reglamentarias le
atribuyan, asi como las que le confiera la o el Titular de la Secretarfa.

FUNCIONES GENERALES:

¢ Elaborar y proponer para aprobacién del titular de la dependencia el anteproyecto del

presupuesto anual de egresos de las Greas a su respectivo cargo;

e Establecer los mecanismos de coordinacion, programacion, informacién, control, evaluacién y
mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus respectivos cargos;
* Aplicar en lo procedente las normas, politicas, criterios, sistemas y procedimientos de cardcter

técnico que regulen las dGreas a sus respectivos cargos;

* Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Secretaria;
* Participar en los érganos de coordinacién interinstitucional que se le encomiende, de acuerdo
con el dmbito de su competencia, e informar a su supetior jerdrquico inmediato de los

resultados obtenidos en los mismos;

® Proporcionar, de acuerdo con las politicas establecidas en las disposiciones legales vy
reglamentos aplicables, la informacién, asesoria y cooperacion técnica que les requieran otras
dreas administrativas de la dependencia, asi como otras dependencias y entidades estatales,

federales y municipales;

e Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos, en colaboracién con la

Subsecretaria de Servicios Administrativos;

e Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que
sean indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas o sus respectivos cargos,
y remitirlos al Secretario para su autorizacién e incorporacién al programa anual de

adquisiciones, arrendamientos y servicios de Ig Secretaria;

e Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las unidades

administrativas a sus respectivos cargos; y

® Las demds que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Disefiar, coordinar y atender acciones dirigidas a la promocién del bienestar, la inclusién, el
respeto a los derechos humanos, la igualdad sustantiva y la justicia social de Nifias, Nifios y

Adolescentes en la Educacién Bdsica, Media Superior y Superior;
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o Planear estrategias enfocadas a la promocion de ambientes escolares: libres de violencia y
acoso en todas sus modalidades, sin maltrato infantil y con cero tolerancias al abuso sexual;

e Evaluar el desempefio y la atencién de las situaciones problemdticas que se presenten
relacionadas con la violencia y acoso en todas sus modalidades, maltrato infantil y abuso
sexual y violacién a los derechos humanos de Nifias, Nifios y Adolescentes:

e Atender y apoyar el desarrollo de las capacidades y habilidades socioemocionales de jévenes
embarazadas bajo esquemas educativos, de acompafiamiento psicosocial y de convivencia
escolar;

» Compilar informacion estadistica de los casos de violencia en el émbito escolar a nivel
municipal y estatal;

e Disefiar propuestas para armonizar la agenda legislativa sobre temas relacionados con los
derechos de la nifiez, la No violencia y el maltrato infantil, el acoso en todas sus modalidades y
el desarrollo de las habilidades socioemocionales;

e Coordinar acciones que impulsen la politica publica estatal de Proteccién a la Infancia %
Adolescencia en materia de Convivencia Escolar y de deteccién y prevencién de la violencia en
centros escolares, desde la Secretaria de Educacién del Estado, acorde con sus lineamientos,
normatividad vigente y el Plan Estatal de Desarrollo del Gobierno del Estado;

* Coordinar la elaboracién del Plan Estratégico de Trabajo, el Programa Anual de Trabadjo (POA)
y el Plan Anual del Programa Federal asignado al tema de Convivencia Escolar;

e Conocer, orientar y supervisar el cumplimiento de las funciones y programas de trabajo de cada
una de las dreas de trabajo;

e Coordinar y dar seguimiento al disefio, planeacién y operacién de los programas de trabajo de
cada una de las dreas de trabajo, de acuerdo con el Modelo de Atencién Psicosocial de la
Coordinacién CONVIVE;

» Participar como enlace institucional en Consejos, Comités y Juntas Estatales y municipales en
los temas de la Proteccion a la Infancia y Adolescencia en materia de convivencia, violencia y
seguridad escolar;

e Procurar contar con un sistema informdtico para la automatizacién de la busqueda de
informacién que permita su acceso de manera pronta y expedita:

* Elaborar informes periédicos de las acciones realizadas en la Coordinacién CONVIVE;

» Promover las evaluaciones pertinentes para el adecuado cumplimiento y resultados del
Objetivo de la Coordinacion CONVIVE, acorde con la planeacién estratégice;

* Proponer acciones de mejora continua en el funcionamiento y operacién de la Coordinacién
CONVIVE en materia de profesionalizacién del equipo de trabajo, contencién laboral, disefio
de estrategias de prevencién, y revisién y actualizacién permanente del Modelo de Atencién
Psicosocial;

e Evaluar el desempefio del personal y el esquema de atencién que se realicen con las Nifias,
Nifios y Adolescentes sobre temas relacionados con la violencia y acoso en todas sus
modalidades, maltrato infantil y abuso sexual y violacién a los derechos humanos de Nifias,
Nifios y Adolescentes y jévenes embarazadas;

e Establecer perfiles de desempefio, pardmetros e instrumentos de evaluacién necesarios.

e Elaborar y presentar los informes de evaluacion correspondientes;

® Proponer alternativas de mejorg;

® Promover procesos de certificacion al personal de primera linea, de atencidn psicosocial y
promocién del bienestar de Nifias, Nifios y Adolescentes;

o et
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e Coordinarse con las dreas responsables de la Prevencién y Promocién del Bienestar en Nifias,
Nifios y Adolescentes, Primer Contacto, Linea del Primer Contacto, Atencién Psicosocial, para
asegurarse que las partes involucradas en la atencién de los diferentes casos se mantengan
informados, acompafiades y atendidos oportunamente con informacién oficial, legal y de
apoyo;

¢ Disefiar instrumentos de seguimiento de las acciones que desarrollen las Greas responsables de
la Prevencién y Promocién del Bienestar en Nifias, Nifios y Adolescentes, Primer Contacto, Linea
del Primer Contacto, Atencién Psicosocial;

« Disefiar materiales educativos que promuevan el desarrollo socicemocional de los alumnos a
partir de los nuevos planes y programas de estudio;

» Disefiar el manual de acompafiamiento al docente para la atencién y fortalecimiento de las
habilidades socioemocionales (Manual Estoy Contigo);

e Disefiar los materiales necesarios para el desarrollo de la estrategia diddctica “Valor del Mes”
a partir de actividades educativas con Nifias, Nifios y Adolescentes y de Talleres con Docentes;

e Disefiar materiales para informar y sensibilizar a la poblacién sobre factores de riesgo
socicemocionales enfocados en la prevencién de la conducta suicida;

e Elaborar y proponer rutas formativas para, los supervisores, directores y docentes para el
desarrollo de habilidades socicemocionales, derechos humanos y la no violencia;

# Redlizar talleres especializados con padres de familia que promuevan estilos de crianza
positivos, disefiados especificamente para cubrir procesos formativos por nivel educativo,
SERIE: Educacién Inicial, aprendiendo a ser padres; Educacién Preescolar, te ayudo a cuidarte;
Educacién Primaria, conviviendo contigo; Educacién Secundaria, siempre a tu lado; Educacién
Especial, soy empéitico y resiliente; Media Superior, el respeto a ser joven;

» Coordinar un equipo multidisciplinario para el disefio de talleres formativos, procesos de
investigacién, evaluacién de alto impacto y el desarrollo de nuevos materiales educativos:

¢ Establecer acercamiento social con las Nifias, Nifios y Adolescentes que hayan sido atendidos
por la Coordinacién, una vez concluido el proceso de atencién psicolégico y socioemocional
del caso;

o Ofrecer herramientas que fortalezcan las habilidades socioemocionales de las Nifias, Nifios y
Adolescentes atendidos per la Coordinacién; y

eDarle acompafiomiento socicafectivo con materiales especializados, estrategias de
acercamiento a las Nifias, Nifios y Adolescentes que les permitan fortalecer su vinculo familiar
y asegurar su bienestar y cohesién social.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PREVENCION PRIMARIA

OBJETIVO DEL PUESTO: Atender los servicios de prevencion de primer contacto para la
atencién Psicosocial oportuna, pertinente y de calidad de las Nifias y Nifios en los centros
educativos de educacién Primaria.

FUNCIONES GENERALES:

® Acordar con su superior la resolucién de los osuntos que se generen en la esfera de su
competencia;
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o Establecer los mecanismos de coordinacién, programacién, informacién, control, evaluacion y
mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus respectivos cargos;

# Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual de la Secretaria;

* Mantener coordinacion con las demds dreas administrativas de la Secretaria y, en su caso, con
otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor despacho de
los asuntos de su competencia;

e Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las éreas a sus respectivos cargos;

e Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que
sean indispensables para el desempefio de las funciones de las d@reas a sus respectivos cargos,
y remitirlos al Secretario para su autorizacién e incorporacién al programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretaria;

» Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico inmediato y los
que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales,
en ejercicio de sus atribuciones; y

o Las demds que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

* Supervisar y acompafiar la operacién de acciones de la persona responsable del servicio de
Primer Contacto para la adecuada atencién de personas usuarias de los Centro Educativos de
Educacién Primaria;

* Supervisar y acompariar la operacién de acciones del equipo que integra el servicio de Atencién
Psicosocial, a fin de garantizar su calidad, integralidad y pertinencia;

s Supervisar y acompafiar la ejecucién de acciones de la persona responsable del servicio de la
linea telefénica de atencién de Primer Contacto que garantice oportunidad, pertinencia y
calidad en las orientaciones y referencias brindadas a los asuntos que de esta deriven;

o Supervisar y acompariar el proceso de sistematizacién estadistica de la persona responsable
de Comunicacion y atender los requerimientos que se hagan desde la Coordinacién;

e Supervisar y acompaiiar el mecanismo de operacién de la Red de Instituciones de Apoyo en la
Prevencién de Riesgos Psicosociales en escuelas de Educacion Primaria a través de la persona
responsable de Vinculacién y Difusion y de los requerimientos de la Coordinacién;

e Supervisar y acompafiar las acciones de planeacién, disefio, elaboracién y difusién de las
campafias de prevencién desarrolladas por la persona responsable de Vinculacién y Difusién,
acordes con la planeacién anual y estratégica y los requerimientos de la Coordinacién:

e Supervisar la adecuada operacién respecto de la ejecucién anual del Programa Federal en
materia de Convivencia Escolar, acorde con la normatividad y los requerimientos de la
Coordinacién;

¢ Supervisar y acompafiar las acciones encomendadas a la persona responsable de la
Prevencion y Promocion del Bienestar de Nifias, Nifios y Adolescentes en dmbitos escolares, en
materia de habilidades socioemocionales, cultura de paz, convivencia escolar y prevencién de
la violencia en dmbitos escolares;

e Trabajar en conjunto con la Coordinacién en el establecimiento y cumplimento del programa
anual de trabajo que coadyuve al logro de indicadores de resultados para el bienestar de Nifias,
Nifios y Adolescentes en centros escolares; y

Av. Maestros Campechanos $/N, Colonia Sascalum, C.P. 24095 San Francisce de Campeche, Cam’-981 1273350
www.educacioncampeche.gob.mx

49



CUARTA SECCION San Francisco de Campeche,
PAG. 52 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Julio 13 de 2022

2 R
GOBIE ﬁ UTIVO DEL ESTADO DE CAMPEC SEDUC
o e e SLCRETAPIEDE MODERNIZACION ADMINIST Y | SeERimass oo
R0 L B INNOVACION GUBERNAMENTAL
DIPTTCIONGENERAL DE ARQUITECTURA ORGANIZAC 31

DICTAMEN

MANUAL DE ORGANIZACION

e Establecer sinergia con las dreas de Educacién Primaria para el desarrollo del "Andlisis de

Casos” "Asambleas de la Paz" "Dilemas Morales” como estrategias educativas para la atencién
preventiva de Nifias, Nifios y Adolescentes en situacién de vulnerabilidad.

DE CAMPECHE

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PREVENCION SECUNDARIA

OBJETIVO DEL PUESTO: Atender los servicios de prevencién de primer contacto para la
atencién Psicosocial oportuna, pertinente y de calidad de las Nifias y Nifios en los centros
educativos de educacién Secundaria.

FUNCIONES GENERALES:

e Acordar con su superior la resolucién de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia;

e Establecer los mecanismos de coordinacién, programacién, informacién, control, evaluacién y
mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus respectivos cargos;

e Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Secretaric;

e Mantener coordinacién con las demds dreas administrativas de la Secretaria y, en su caso, con
otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor despacho de
los asuntos de su competencia;

e Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos;

e Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que
sean indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos,
y remitirlos al Secretario para su autorizacién e incorporacién al programa anual de
adgquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretaric;

e Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico inmediato y los
que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales,
en ejercicio de sus atribuciones; y

» Las demds que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

o Atender la operacién de acciones de la persona responsable del servicio de Primer Contacto
para la adecuada atencién de personas usuarias de los Centro Educativos de Educacién
Secundaria:

e Atender la operacién de acciones del equipo que integra el servicio de Atencién Psicosocial, a
fin de garantizar su calidad, integralidad y pertinencia;

e Atender lo ejecucién de acciones de la persona responsable del servicio de la Linea telefénica
de atencién de Primer Contacto que garantice oportunidad, pertinencia y calidad en las
orientaciones y referencias brindadas a los asuntos que de esta deriven;

e Participar en el proceso de sistematizacién estadistica de la persona responsable de
Comunicacién y atender los requerimientos que se hagan desde la Coordinacién;
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« Proporcionar el mecanismo de operacién de la Red de Instituciones de Apoyo en la Prevencion
de Riesgos Psicosociales en escuelas de Educacién Primaria a través de la persona responsable
de Vinculacién y Difusién y de los requerimientos de la Coordinacién;

o Realizar las acciones de planeacién, disefio, elaboracién y difusion de las campafias de
prevencién desarrolladas por la persona responsable de Vinculacién y Difusién, acordes con la
planeacién anual y estratégica y los requerimientos de la Coordinacién;

» Programar la adecuada operacién respecto de la ejecucién anual del Programa Federal en
materia de Convivencia Escolar, acorde con la normatividad y los requerimientos de la
Coordinacion;

o Atender las acciones encomendadas a la persona responsable de la Prevencién y Promocién
del Bienestar de Nifias, Nifios y Adolescentes en dmbitos escolares, en materia de habilidades
socioemocionales, cultura de paz, convivencia escolar y prevencién de la violencia en émbitos
escolares;

« Desarrollar en conjunto con la Coordinacién en el establecimiento y cumplimento del programa
anual de trabajo que coadyuve dl logro de indicadores de resultados para el bienestar de Nifias,
Nifios y Adolescentes en centros escolares; y

o Efectuar sinergia con las éreas de Educacién Secundaria y Media Superior para el desarrollo
del “Andilisis de Casos” “Asambleas de la Paz" "Dilemas Morales” como estrategias educativas
para la atencién preventiva de Nifias, Nifios y Adolescentes en situacion de vulnerabilidad.

b

COORDINACION DE PARTICIPACION SOCIAL

OBJETIVO DEL PUESTO: Intervenir en el desarrollo educativo de la comunidad escolar y
autoridades educativas, para la construccién de una cultura de colaboracién y
corresponsabilidad, teniendo como principal herramienta la participacion ciudadana, para
garantizar la calidad educativa.

ATRIBUCIONES GENERALES:

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién de la Administracién Publica del Estado de
Campeche
Articulo 27.- Las Direcciones y Unidades Administrativas tendrdn las siguientes atribuciones
genéricas:

|.  Planear, programar y presupuestar las actividades concernientes a su cargo, asi como
formular, ejecutar, controlar y evaluar los programas y presupuestos necesarios para el
ejercicio de sus atribuciones;

Il Acordar con la o el superior jerdrquico inmediato la resolucién de los asuntos a su cargo;

IIl. Ejercer las atribuciones que les sean delegadas y aquellas que les correspondan por
suplencia, asi como realizar los actos que les instruyan sus superiores;

IV. Formular los dictémenes, opiniones e informes que le sean solicitados por la o el superior
jerdrquico;

V. Proponer la suscripcién de contratos y convenios relativos al ejercicio de sus atribuciones;

VI. Emitir opinién en la seleccién, contratacion, desarrollo, capacitacion, promocion, adscripcion
y licencias del personal a su cargo;
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Formular, con el apoyo y asesoria de la Direccién de Asuntos Juridicos, las denuncias ante

las autoridades judiciales y administrativas que correspondan respecto a su cargo, contestar

demandas, quejas y denuncias que sean interpuestas en su contra o de los informes que se
le requieran respecto de las funciones que realizan, asi como los recursos Y promociones que
correspondan;

VIl Acordar, realizar, tramitar y gestionar, ante la Subsecretarfa de Servicios Administrativos de
la Secretaria, los movimientos del personal de las y los servidores publicos bajo su
adscripcién, en lo referente a altas, cambios de nivel, adscripciones, comisiones, permisos,
sanciones, bajas, reingresos, licencias médicas, vacaciones, seguros de vida, expedicién de
nombramientos y similares, de conformidad a la normatividad vigente, asi como llevar el
debido control de éstos;

IX.  Proporcionar la informacién y la cooperacién técnica que les sea requerida oficialmente por
otras Secretarias y Dependencias del Poder Ejecutivo del Estado, previo acuerdo con la o el
titular de la Secretaria;

X. Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el Organo Interno de Control, la
Direccién de Asuntos Juridicos, la Unidad Coordinadora de Archivos y la Unidad de
Transparencia para el desempefio de sus funciones;

Xl Participar en la elaboracién y actualizacién de los Manuales de Organizacién de Estructuras

y de Procedimientos de la Secretaria:

Controlar y supervisar que se dé un correcto uso a los bienes muebles e inmuebles que se

asignen a la Unidad Administrativa a su cargo;

Xill. Elaborar y proponer a la o el superior jerdrquico los cambios en los manuales de
organizacién, procedimientos de trémites, servicios ciudadanos y relaciones
interdepartamentales de la Unidad Administrativa a su cargo;

XIV. Respetar y conducirse conforme al Cédigo de Etica de las y los Servidores Publicos de las
Secretarios, Dependencias y Entidades de la Administracién Piblica del Estado de
Campeche, al Cédigo de Conducta de la Secretaria y demds Lineamientos, Acuerdos,
Circulares y Ordenes relacionados con la materia: y

XV. Las demds que le confieran expresamente las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables, la o el titular de la Secretaria y la o el superior jerdrquico, dentro del dmbito de
sus atribuciones.

VIL.

Xl

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:
Articulo 41.- La Coordinacién de Participacién Social tendrd las siguientes atribuciones:

I Promover, coordinar y supervisar el desarrollo de programas, proyectos o acciones de
organismos gubernamentales y no gubernamentales que promuevan la participacién social
en la educacién;

ll.  Proponer, desarrollar e instrumentar las politicas en materia de atencién, orientacién y
educacion a madres y padres de familia:

lll.  Promover la integracién y el funcionamiento de las Asociaciones de Madres y Padres de
Familic;

IV. Impulsar, ampliar la cobertura y evaluar la calidad de los servicios educativos existentes en
el Estado, mediante la promocién, integracién y funcionamiento de los Consejos de
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Participacion Escolar;

V. Fortalecer la cultura de la salud y derechos humanos en las escuelas, mediante la
coparticipacién de maestras, maestros, madres y padres de familia, desarrollando
programas de educacién para la salud, promocién de ambientes escolares saludables y
deteccién de problemas de salud en las alumnas y los alumnos;

V1. Dar seguimiento, hasta su cumplimiento, a los acuerdos que, en materia de participacién y
corresponsabilidad social, establezca la o el Titular de la Secretaria con sus subordinados,
con otras u otros funcionarios de las Dependencias y Entidades del Gobierno Federal,
Estatal o Municipal, y con las y los particulares;

VII. Formular, coadyuvar y dar seguimiento a proyectos expresamente asignados por la o el
Titular de la Secretaria; y

VIl Las demés que le sefialen las diversas disposiciones legales, el presente reglamento, los
manuales de organizacién y las demds que las disposiciones legales y reglamentarias le
atribuyan, asi como las que le confiera la o el Titular de la Secretaria.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PARTICIPACION SOCIAL
OBJETIVO DEL PUESTO: Participar en la planeacién estratégica de los centros escolares,
incorporando la participacién de padres de familia y autoridades educativas, con el proposito

de fortalecer la comunidad educativa estatal.

FUNCIONES GENERALES:

o Acordar con su superior la resolucién de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia;

+ Establecer los mecanismos de coordinacién, programacién, informacién, control, evaluacion y
mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus respectivos cargos;

» Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Secretaria;

o Mantener coordinacién con las demds dreas administrativas de la Secretaria y, en su caso, con
otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor despacho de
los asuntos de su competencia;

e Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos;

o Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que
sean indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos,
y remitirlos al Secretario para su autorizacién e incorporacién al programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretaric;

o Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico inmediato y los
que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales,
en ejercicio de sus atribuciones; y

o Las demds que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

o Registrar a los Consejos de Participacién Escolar y las Asociaciones de Padres de Familic;
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e Dar seguimiento y evaluar las actividades de la estructura de participacién social en la
educacién bdsica;

e Dar seguimiento y actualizar la informacién de los integrantes de las organizaciones de
participacion social en la educacién;

e Comunicar a las escuelas la normatividad vigente en material de Participacién Social;

o Comunicar a los organismos de participacién social sobre eventos de capacitacién y promocién
en salud emocional;

e Desarrollar acciones que promueven la participacién activa de padres, madres y actores
sociales en beneficio de las escuelas;

o Aplicar la normatividad de Contraloria Social con la Instalacién de los Comités de Contraloria
Social quienes vigilardn la correcta aplicacién de los recursos;

e Llevar a cabo proyectos especialmente asignados por la o el Coordinador de Participacién
Social; y

e Las demds que les atribuyan otras disposiciones legales y reglamentarias aplicables, asi como
las que le confiera la o el Secretario, dentro del é&mbito de sus atribuciones.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE VINCULACION INTERINSTITUCIONAL Y CAPACITACION

OBJETIVO DEL PUESTO: Desarrollar estrategias de cooperacién y vinculacién entre
instituciones gubernamentales y no gubernamentales, con la intencion de fomentar la
capacitacién en beneficio de la comunidad escolar.

FUNCIONES GENERALES:

e Acordar con su superior la resolucién de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia;

« Establecer los mecanismos de coordinacién, programacién, informacién, control, evaluacién y
mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus respectivos cargos;

 Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Secretaric;

« Mantener coordinacién con las demds dreas administrativas de la Secretaria y, en su caso, con
otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor despacho de
los asuntos de su competencia;

e Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos;

» Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que
sean indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos,
y remitirlos al Secretario para su autorizacién e incorporacién al programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretaria;

s Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerarquico inmediato y los
que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales,
en ejercicio de sus atribuciones; y

e Las demds que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

o Elaborar las estrategias de las funciones sustantivas y actividades que impactan al exterior de
la Institucién, dicha drea nace con el fin de crear una interaccién permanente entre la
educacién, la ciencia, la tecnologia e investigacién y los sectores sociales a partir del trabajo
generado del interior de la Institucién;

» Generar Relaciones Publicas y Desarrollo Institucional, que permita establecer los diversos tipos
de relacién institucional a través de convenios, asi como la generacién de alianzas comerciales
estratégicas que beneficien a la comunidad y viceversg;

o Consolidar colaboraciones académicas, que permita buscar y regular los procesos de
colaboracién académica nacional e internacional y el drea de Emprendedores e Innovacién,
que genere la articulacién de proyectos académicos de emprendimiento al sector educativo de
manera estructurada y sistematizada, de tal modo cobra sentido la Vinculacién Institucional;

o Desarrollar una politica en materia de atencién, orientacién y educacion a madres y padres de
familia;

o Proponer estrategias que fomenten la comunicacién entre los miembros de la familia y el
vinculo familio-escuela;

» Consolidar los vinculos con las organizaciones no gubernamentales e iniciativa privada que
promuevan acciones en beneficio de las familias;

o Proponer una campaia permanente de difusién a través de medios electrénicos de beneficio
en la funcién educativa de la familia;

s Llevar a cabo proyectos especialmente asignados por la o el Coordinador de Participacion
Social; y

o Los demds que les atribuyan otras disposiciones legales y reglamentarias aplicables, asi como
las que le confiera la o el Secretario dentro del émbito de sus atribuciones.

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

OBJETIVO DEL PUESTO: Atender las solicitudes de acceso a la informacion pblica y de
proteccién de datos personales, que gestionan los ciudadanos a través de la Plataforma
Nacional de Transparencia, previo acuerdo con el Comité de Transparencia, asi como actualizar
la informacién que compete a la Secretarfa de Educacién de la Administracién Publica del
Estado, tanto en el Portal de Internet, como en la Platafoerma Nacional de Transparencia, acorde
a las disposiciones legales vigentes en la materia.

ATRIBUCIONES GENERALES:

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion de la Administracién Publica del Estado de
Campeche
Articulo 27.- Las Direcciones y Unidades Administrativas tendrdn las siguientes atribuciones
genéricas:

|.  Planear, programar y presupuestar las actividades concernientes a su cargo, asi como
formular, ejecutar, controlar y evaluar los programas y presupuestos necesarios para el
ejercicio de sus atribuciones;
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Il Acordar con la o el superior jerérquico inmediato la resolucién de los asuntos a su cargo;

lll. Ejercer las atribuciones que les sean delegadas y aquellas que les correspondan por
suplencia, asf como realizar los actos que les instruyan sus superiores;

IV. Formular los dictdmenes, opiniones e informes que le sean solicitados por la o el superior
jerdrquico;

V. Proponer la suscripcién de contratos y convenios relativos al ejercicio de sus atribuciones;

VI, Emitir opinién en la seleccién, contratacion, desarrollo, capacitacisn, promocion, adscripcion

y licencias del personal a su cargo;

Formular, con el apoyo y asesoria de la Direccién de Asuntos Juridicos, las denuncias ante

las autoridades judiciales y administrativas que correspondan respecto a su cargo, contestar

demandas, quejas y denuncias que sean interpuestas en su contra o de los informes que se
le requieran respecto de las funciones que realizan, asi como los recursos y promociones que
correspondan;

VIIl. Acordar, realizar, tramitar y gestionar, ante la Subsecretaria de Servicios Administrativos de
la Secretaria, los movimientos del personal de las y los servidores publicos bdjo su
adscripcion, en lo referente a altas, cambios de nivel, adscripciones, comisiones, permisos,
sanciones, bajas, reingresos, licencias médicas, vacaciones, seguros de vida, expedicién de
nombramientos y similares, de conformidad a la normatividad vigente, asi como llevar el
debido control de éstos;

IX. Proporcionar la informacidn y la cooperacién técnica que les sea requerida oficialmente por
otras Secretarias y Dependencias del Poder Ejecutivo del Estado, previo acuerdo con la o el
titular de la Secretaria;

X.  Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el Organo Interno de Control, la
Direccién de Asuntos Juridicos, la Unidad Coordinadora de Archivos y la Unidad de
Transparencia para el desempefio de sus funciones;

Xl.  Participar en la elaboracién y actualizacién de los Manuales de Organizacién de Estructuras

y de Procedimientos de la Secretaria;

Controlar y supervisar que se dé un correcto uso a los bienes muebles e inmuebles que se

asignen a la Unidad Administrativa a su cargo;

XIll. Elaborar y proponer a la o el superior jerdrquico los cambios en los manuales de
organizacién, procedimientos de trdmites, servicios ciudadanos y relaciones
interdepartamentales de la Unidad Administrativa a su cargo;

XIV. Respetar y conducirse conforme al Cédigo de Etica de las y los Servidores Publicos de las
Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracién Publica del Estado de
Campeche, al Cédigo de Conducta de la Secretaria y demds Lineamientos, Acuerdos,
Circulares y Ordenes relacionados con la materia; y

XV. Las demds que le confieran expresamente las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables, la o el titular de la Secretaria y la o el superior jerdrquico, dentro del dmbito de
sus atribuciones.

VIl

XL

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica del Estado de Campeche
Articulo 51~ El responsable de la Unidad de Transparencia tendrd las siguientes funciones:
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I Recabary difundir la informacién a que se refieren los Capitulos II, 1l y IV del Titulo Sexto de
esta Ley, asi como la correspondiente de la Ley General, y propiciar que las dreas o Unidades
Administrativas la actualicen periédicamente, conforme la normatividad aplicable;

Il.  Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacidn;

lll. Auxiliar a los particulares en la elaboracién de solicitudes de acceso a la informacién y, en
su caso, orientarlos sobre los sujetos obligados competentes conforme a la normatividad
aplicable;

IV.  Realizar los trémites internos necesarios para la atencién de las solicitudes de acceso a la
informacion;

V. Efectuar las notificaciones a los solicitantes;

VI, Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren la mayor
eficiencia en la gestién de las solicitudes de acceso a la informacién, conforme a la

" normatividad aplicable;

VII. Proponer al personal habilitado que sea necesario para recibir y dar tramite a las solicitudes
de acceso a la informacién;

VIII. Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, respuestas, resultados, costos
de reproduccién y envio;

IX. Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su accesibilidad;

X.  Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado;

Xl Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad por el
incumplimiento de las obligaciones previstas en la presente Ley y en las demés disposiciones
aplicables; y

XIll. Las demds que le otorguen otras disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

Ley de Proteccién de datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de
Campeche

Articulo 119. Para los efectos de la presente Ley y sin perjuicio de otras atribuciones que le sean
conferidas en la Ley de Transparencia y demds normatividad que resulte aplicable, la Unidad de
Transparencia tendré las siguientes funciones:

I Auxiliar y orientar al titular que lo requiera con relacién al ejercicio del derecho a la
proteccién de datos personales;

Il.  Gestionar las solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO;

lll.  Establecer mecanismos para asegurar que los datos personales sélo se entreguen a su titular
o su representante debidamente acreditado;

IV. Informar al titular o su representante el monto de los costos a cubrir por la reproduccién y
envio de los datos personales, con base en lo establecido en las disposiciones normativas
aplicables;

V. Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren vy
fortalezcan mayor eficiencia en la gestién de las solicitudes para el gjercicio de los derechos
ARCO:

V1. Aplicar instrumentos de evaluacion de calidad sobre la gestién de las solicitudes para el
ejercicio de los derechos ARCO;

VII. Asesorar a las dreas adscritas al responsable en materia de proteccién de datos personales,
Y
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VIIl. Dar atencién y seguimiento a los acuerdos emitidos por el Comité de Transparencia.

UNIDAD COORDINADORA DE ARCHIVOS

OBJETIVO DEL PUESTO: Atender y observar el cumplimiento de las disposiciones en materia de
gestién documental y administracién de archivos, para propiciar la eficiencia y eficacia en la
gestién documental de la Secretaria de Educacion.

ATRIBUCIONES GENERALES:

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién de la Administracién Piblica del Estado de
Campeche
Articulo 27.- Las Direcciones y Unidades Administrativas tendrdn las siguientes atribuciones
genéricas:

I Planear, programar y presupuestar las actividades concernientes a su cargo, asi como
formular, ejecutar, controlar y evaluar los programas y presupuestos necesarios para el
ejercicio de sus atribuciones;

Il.  Acordar con la o el superior jerdrquico inmediato la resolucién de los asuntos a su cargo;

lll. Ejercer las atribuciones que les sean delegadas y aquellas que les correspondan por
suplencia, asi como realizar los actos que les instruyan sus superiores;

IV." Formular los dictdmenes, opiniones e informes que le sean solicitados por la o el superior
jerdrquico;

V. Proponer la suscripcidn de contratos y convenios relativos al ejercicio de sus atribuciones;

V1. Emitir opinién en la seleccién, contratacion, desarrollo, capacitacién, promocién, adscripcién
y licencias del personal a su cargo;

Vil. Formular, con el apoyo y asesorfa de la Direccién de Asuntos Juridicos, las denuncias ante
las autoridades judiciales y administrativas que correspondan respecto a su cargo, contestar
demandas, quejas y denuncias que sean interpuestas en su contra o de los informes que se
le requieran respecto de las funciones que realizan, asi como los recursos y promociones que
correspondan;

VIIl. Acordar, realizar, tramitar y gestionar, ante la Subsecretaria de Servicios Administrativos de
la Secretaria, los movimientos del personal de las y los servidores publicos bajo su
adscripcién, en lo referente a altas, cambios de nivel, adscripciones, comisiones, permisos,
sanciones, bajas, reingresos, licencias médicas, vacaciones, seguros de vida, expedicién de
nombramientos y similares, de conformidad a la normatividad vigente, asi como llevar el
debido control de éstos;

IX. Proporcionar la informacién y la cooperacién técnica que les sea requerida oficialmente por
otras Secretarias y Dependencias del Poder Ejecutivo del Estado, previo acuerdo con la o el
titular de la Secretaric;

X. Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el C)rgano Interno de Control, la
Direccién de Asuntos Juridicos, la Unidad Coordinadora de Archivos y la Unidad de
Transparencia para el desempefio de sus funciones;

Xl Participar en la elaboracién y actualizacién de los Manuales de Organizacion de Estructuras
y de Procedimientos de la Secretaria;
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Xll.  Controlar y supervisar que se dé un correcto uso a los bienes muebles e inmuebles que se
asignen a la Unidad Administrativa a su cargo;

Xlll. Elaborar y proponer a la o el superior jerdrquico los cambios en los manuales de
organizacién, procedimientos de tramites, servicios ciudadanos y relaciones
interdepartamentales de la Unidad Administrativa a su cargo;

XIV. Respetar y conducirse conforme al Cédigo de Etica de las y los Servidores Publicos de las
Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracion Puablica del Estado de
Campeche, al Cédigo de Conducta de la Secretaria y demds Lineamientos, Acuerdos,
Circulares y Ordenes relacionados con la materia; y

XV. Las demds que le confieran expresamente las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables, la o el titular de la Secretaria y la o el superior jerdrquico, dentro del dmbito de
sus atribuciones.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:
Articulo 45.- La Unidad Coordinadora de Archivos tendrd las siguientes atribuciones:

. Elaborar, con la colaboracién de las y los responsables de los archivos de trédmite, de
concentracion, y en su caso histérico, los instrumentos de control archivistico previstos en
la Ley General de Archivos, las leyes locales y sus disposiciones reglamentarias, asf como la
normativa que derive de estos;

IIl.  Coordinar las acciones necesarias para garantizar que las y los responsables de archivo de
tramite de concentracién, y en su caso histérico, cumplan con los ordenamientos juridicos
aplicables;

lIl.  Elaborar y someter a consideracién de la o el titular de la Secretaria, o a quién éste designe,
el programa anual;

V. Coordinar los procesos de valoracién y disposicién documental que realicen las dreas
operativas;

V. Brindar asesoria técnica para la Operacién de Archivos a todas las Unidades
Administrativas de la Secretaria;

VI.  Elaborar programas de capacitacién en gestién documental y administracion de archivos;

VII. Autorizar la transferencia de los archivos cuando un Area o Unidad de la Secretaria sea
sometida a procesos de fusién, extincién o cambio de adscripcién;

VHI. Resguardar, vigilar, ordenar, conservar y clasificar el Archivo de Concentracién de la
Secretaria; y

IX. Las que establezcan las demds disposiciones de la Ley General de Archivos, las leyes
locales, las disposiciones reglamentarias aplicables y las que le confiera la o el Titular de la
Secretaria.

DIRECCION ESTATAL DE LA UNIDAD DEL SISTEMA PARA LA CARRERA DE LAS MAESTRAS
Y LOS MAESTROS

OBJETIVO DEL PUESTO: Coordinar y dirigir los procesos normativos para la carrera de las
maestras y los maestros, en el dmbito de su competencia en educacién bésica y coadyuvar en
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educacién media superior en el Estado, para sistematizar y transparentar de forma eficiente los
procesos que establezca la normatividad aplicable en la materia.

ATRIBUCIONES GENERALES:

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién de la Administracién Piblica del Estado de
Campeche
Articule 27.- Las Direcciones y Unidades Administrativas tendrén las siguientes atribuciones
genéricas:

I Planear, programar y presupuestar las actividades concernientes a su cargo, asi como
formular, ejecutar, controlar y evaluar los programas y presupuestos necesarios para el
ejercicio de sus atribuciones;

IIl.  Acordar con la o el superior jerdrquico inmediato la resolucién de los asuntos a su cargo;

. Ejercer las atribuciones que les sean delegadas y aquellas que les correspondan por
suplencia, asi como realizar los actos que les instruyan sus superiores;

IV. Formular los dictdmenes, opiniones e informes que le sean solicitados por la o el superior
jerdrquico;

V. Proponer la suscripcién de contratos y convenios relativos al ejercicio de sus atribuciones;

VI. Emitir opinién en la seleccidn, contratacién, desarrollo, capacitacién, promocion, adscripcion
y licencias del personal a su cargo;

VIl. Formular, con el apoyo y asesoria de la Direccién de Asuntos Juridicos, las denuncias ante
las autoridades judiciales y administrativas que correspondan respecto a su cargo, contestar
demandas, quejas y denuncias que sean interpuestas en su contra o de los informes que se
le requieran respecto de las funciones que realizan, asf como los recursos y promociones que
correspondan;

VIil. Acordar, realizar, tramitar y gestionar, ante la Subsecretaria de Servicios Administrativos de
la Secretaria, los movimientos del personal de las y los servidores publicos bajo su
adscripcién, en lo referente a altas, cambios de nivel, adscripciones, comisiones, permisos,
sanciones, bajas, reingresos, licencias médicas, vacaciones, seguros de vida, expedicién de
nombramientos y similares, de conformidad a la normatividad vigente, asi como llevar el
debido control de éstos;

IX.  Proporcionar la informacién y la cooperacién técnica que les sea requerida oficialmente por
otras Secretarfas y Dependencias del Poder Ejecutivo del Estado, previo acuerdo con la o el
titular de la Secretaric;

X. Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el Organo Interno de Control, la
Direccién de Asuntos Juridicos, la Unidad Coordinadora de Archivos y la Unidad de
Transparencia para el desempeiio de sus funciones;

Xl.  Participar en la elaboracién y actualizacién de los Manuales de Organizacién de Estructuras
y de Procedimientos de la Secretaria;

Xll.  Controlar y supervisar que se dé un correcto uso a los bienes muebles e inmuebles que se
asignen a la Unidad Administrativa a su cargo;

Xlll. Elaborar y proponer a la o el superior jerdrquico los cambios en los manuales de
organizacién, procedimientos de trdmites, servicios ciudadanos y relaciones
interdepartamentales de la Unidad Administrativa a su cargo;
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XIV. Respetar y conducirse conforme al Cédigo de Etica de las y los Servidores Publicos de las
Secretarios, Dependencias y Entidades de la Administracién Piblica del Estado de
Campeche, al Cédigo de Conducta de la Secretaria y demds Lineamientos, Acuerdos,
Circulares y Ordenes relacionados con la materia; y
XV. Las demds que le confieran expresamente las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables, la o el titular de la Secretaria y la o el superior jerdrquico, dentro del émbito de
sus atribuciones.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

Articulo 35.- La Direccién Estatal de la Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y los
Maestros tendrd las siguientes atribuciones:

I. . Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar en términos de la legislacién aplicable en
materia educadtiva, sin perjuicio del ejercicio directo de la o el Titular de la Secretaria;

Il Participar con la Secretaria de Educacién Publica en la elaboracién del calendario anual,
conforme al cual se llevardn a cabo los procesos de seleccién para la admisién, promocién
y reconocimiento a que se refiere la Ley General del Sistema para la Carrera de las Maestras
y los Maestros;

lll. - Coordinar y supervisar el cumplimiento de las disposiciones del Sistema para la Carrera de
las Maestras y los Maestros en sus funciones docentes, directivas o de supervisién, conforme
a la legislacion aplicable en materia educativa y en el dmbito de su competencia;

IV. Elaborar, validar y supervisar las Convocatorias que emita la Secretaria para los procesos
de seleccién en admisién, reconocimiento y promocién, conforme a la Ley vigente y a los
criterios y lineamientos que al efecto disponga la autoridad educativa federal;

V. Organizar y supervisar las metodologias e instrumentos de los procesos de seleccion parala
admision, promocién y reconocimiento, conforme a la ley vigente y a los criterios y
lineamientos que al efecto disponga la autoridad educativa federal;

VI. Registrar en el Sistema Abierto y Transparente la asignacién de plazas vacantes en los
términos que determine la Secretaria de Educacién Publica:

VII. Participar en la asignacién de plazas vacantes temporales y definitivas, de admisién o
promocién a funciones de direccién y supervisién objeto de las convocaterias, asi como las
que se generan durante el transcurso del ciclo escolar, sujeténdose a las disposiciones que
para tal efecto emita la o el Titular de la Secretaria, con estricto apego a lo determinado en
la Ley General del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros;

VIl Informar a la Secretaria de Educacion Publica respecto de la asignacion de plazas en los
procesos de seleccién para la admisién y promocién;

IX. Planear, programar y dirigir los procesos de formacion, capacitacién y de actudlizacién por
evaluacién diagnéstica, de conformidad con las disposiciones aplicables en la materic;

X.  Proporcionar informacién, datos y cooperacién técnica en materia del Sistema para la
Carrera de las Maestras y los Maestros en sus funciones de docente, directivas o de
supervisién que sean solicitadas por otros Organismos Centralizados de la Administracion
Pdblica del Estado de Campeche, de conformidad con las disposiciones legales aplicables
en materia educativa;
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XI.  Promover la Modernizacién Administrativa, Mejora Regulatoria, Gobierno Digital y Gestién
de la Calidad en los trémites y servicios que ofrece la Coordinacién, asi como evaluar sus
resultados; y
Xll. Las demds que le sefialen las diversas disposiciones legales, el presente reglamento, los
manuales de organizacién y las demds que las disposiciones legales y reglamentarias le
atribuyan, asf como las que le confiera la o el Titular de la Secretaria.

SUBDIRECCION DE PROCESOS DE ADMISION, PROMOCION Y RECONOCIMIENTO DEL
SISTEMA PARA LA CARRERA DE LAS MAESTRAS Y LOS MAESTROS

OBJETIVO DEL PUESTO: Atender los procesos de seleccién, para la admisién y promocién de
las maestras y los maestros, con la finalidad de realizar un ejercicio transparente y apegado a
las normas y criterios determinados.

FUNCIONES GENERALES:

e Elaborar y proponer para aprobacién del titular de la dependencia el anteproyecto del
presupuesto anual de egresos de las dreas a su respectivo cargo;

e Establecer los mecanismos de coordinacién, programacién, informacién, control, evaluacion y
mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus respectivos cargos;

e Aplicar en lo procedente las normas, politicas, criterios, sistemas y procedimientos de cardcter
técnico que regulen las dreas a sus respectivos cargos;

e Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual de la Secretarfa;

e Participar en los érganos de coordinacién interinstitucional que se le encomiende, de acuerdo
con el dmbito de su competencia, e informar a su superior jerdrquico inmediato de los
resultados obtenidos en los mismos;

e Proporcionar, de acuerdo con las politicas establecidas en las disposiciones legales y
reglamentos aplicables, la informacién, asesoria y cooperacién técnica que les requieran otras
dreas administrativas de la dependencia, asi como otras dependencias y entidades estatales,
federales y municipales;

e Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos, en colaberacién con la
Subsecretaria de Servicios Administrativos;

¢ Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que
sean indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos,
y remitirlos al Secretario para su autorizacién e incorporacién al programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretaria;

e Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las unidades
administrativas a sus respectivos cargos; y

» Las demdis que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Coordinar con la Direccién Estatal en la elaboracién del calendario anual, conforme al cual se

llevardn a cabo los procesos de seleccién para el reconocimiento, incentivos y cambios de
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centro de trabajo; asi mismo los procesos de seleccién para la admision y promocion, que se
refiere la Ley General del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros;

e Elaborar las Convocatorias que emita la Secretarfa para los procesos de seleccién para el
reconocimiento, incentivos y cambios de centro de trabajo; asi mismo para los procesos de
admisién y promocién, conforme a la Ley vigente y a los criterios y lineamientos que al efecto
disponga la Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros;

» Organizar las metodologias e instrumentos de los procesos de seleccién para el reconocimiento,
incentivos y cambios de centro de trabajo; asi mismo para la admisién y promocién, conforme
a la ley vigente y a los criterios y lineamientos que al efecto disponga la Direccién Estatal;

e Informar a la Direccién Estatal respecto de la asignacién de reconocimientos, incentivos y
cambios de centros de trabajo;

¢ Informar a la Direccién Estatal, respecto a la asignacién de plazas, en los procesos de seleccién
para la admisién y promocidn;

e Coordinar con los titulares responsables de los niveles educativos que correspondan, la
asignacién a tiempo fijo o definitiva, de horas adicionales a docentes en servicio de
conformidad con las disposiciones emitidas por la Direccién Estatal y la Secretaria de
Educacién de la Administracién Publica del Estado de Campeche;

* Coordinar los procesos de cambios de centro de trabajo intra estatales en Educacién Bésica;

e Coadyuvar con la Secretaria de Educacién Publica con los procesos de cambios de centro de
trabajo interestatales; y

* Las demds que le confieran expresamente otras disposiciones legales y reglamentarias
aplicables y aquellas que le encomiende la o el Director Estatal dentro del dmbito de sus
atribuciones,

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PROCESOS DE ADMISION Y PROMOCION

OBJETIVO DEL PUESTO: Atender los procesos para la Carrera de las Maestras y los Maestros
en Educacién Bdsica y coadyuvar en Educacién Media Superior en el Estado, relativos a la
admisién y promocién, de manera transparente y apegado a las normas aplicables.

FUNCIONES GENERALES:

e Acordar con su superior la resolucién de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia;

 Establecer los mecanismos de coordinacién, programacién, informacion, control, evaluacién y
mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus respectivos cargos;

e Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual de la Secretaria;

* Mantener coordinacién con las demds dreas administrativas de la Secretaria Y, €N su caso, con
otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor despacho de
los asuntos de su competencig;

e Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos;

* Solicitar, conforme d sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que
sean indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos,
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y remitirlos al Secretario para su autorizacién e incorporacién al programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretaria;

* Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico inmediato y los
que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales,
en ejercicio de sus atribuciones; y

* Las demds que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Coordinar con la Direccién Estatal en la elaboracién del calendario anual, conforme al cual se
llevardn a cabo los procesos de seleccién para la admisién, promocién, que refiere la Ley
General del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros;

e Elaborar las Convocatorias que emita la Secretaria para los procesos de seleccién para la
admisién, y promocién, conforme a la Ley vigente y a los criterios y lineamientos que al efecto
disponga la Direccién Estatal;

» Organizar las metodologfas e instrumentos de los procesos de seleccion para la admisién,
promocidn, conforme a la ley vigente y a los criterios y lineamientos que al efecto disponga la
Direccidn Estatal;

e Llevar el control interno en coadyuvancia con el Departamento de Tramite y Control y la oficina
de Sistema Abierto y Transparente de Asignacién de Plazas, el desahogo de las listas de
prelacién de docentes que participen en los procesos de admisién y promocién:

e Informar a la Direccién Estatal respecto de la asignacién de plazas en los procesos de seleccién
para la admisién y promocién; y

eLas demds que le confieran expresamente otras disposiciones legales y reglamentarias
aplicables y aquellas que le encomiende la o el Director Estatal dentro del émbito de sus
atribuciones.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PROCESO, RECONOCIMIENTOS, INCENTIVOS Y
CAMBIOS

OBJETIVO EL PUESTO: Atender los procesos para la Carrera de las Maestras y los Maestros en
Educacién Bdsica relativos al reconocimiento, incentivo y cambios de centro de trabajo
intraestatales e interestatales, y coadyuvar en Educacién Media Superior en el Estado, de manera
transparente y apegado a las normas aplicables.

FUNCIONES GENERALES:

e Acordar con su superior la resolucién de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia;

» Establecer los mecanismos de coordinacién, programacién, informacién, control, evaluacién y
mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus respectivos cargos;

e Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Secretaria;

* Mantener coordinacion con las demds dreas administrativas de la Secretaria y, en su caso, con
otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor despacho de
los asuntos de su competencia;
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e Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos;

e Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que
sean indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas g sus respectivos cargos,
y remitirlos al Secretario para su autorizacién e incorporacién al programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretarig;

¢ Elaborar los informes que les sean encomendados por su supetior jerdrquico inmediato y los
que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades federa les, estatales y municipales,
en ejercicio de sus atribuciones; y

* Las demds que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Coordinar con la Direccién Estatal en la elaboracién del calendario anual, conforme al cual se
llevarén a cabo los procesos de seleccién para el reconocimiento, incentivos y cambios de
centro de trabajo, que se refiere la Ley General del Sistema para la Carrera de las Maestras y
los Maestros;

e Elaborar las Convocatorias que emita la Secretaria para los procesos de seleccidn para el
reconocimiento, incentivos y cambios de centro de trabajo, conforme a la Ley vigente y a los
criterios y lineamientos que al efecto disponga la Unidad del Sistema para la Carrera de las
Maestras y los Maestros;

e Organizar las metodologias e instrumentos de los procesos de seleccion para el reconocimiento,
incentivos y cambios de centro de trabajo, conforme a la ley vigente y a los criterios y
lineamientos que al efecto disponga la Direccién Estatal;

e Informar a la Direccién Estatal respecto de la asignacién de reconocimientos, incentivos y
cambios de centro de trabajo;

e Coordinar con los titulares responsables de los niveles educativos que correspondan, la
asignacién a tiempo fijo o definitiva, de horas adicionales a docentes en servicio de
conformidad con las disposiciones emitidas por la Direccién Estatal y la Secretaria de
Educacién de la Administracién Publica del Estado de Campeche;

@ Coordinar los procesos de Cambios de Centro de Trabajo intra estatales en Educacion Bdsica.

° Coadyuvar con la Secretaria de Educacion Publica con los procesos de Cambios de Centro de
Trabajo interestatales; y

¢Las demds que le confieran expresamente otras disposiciones legales y reglamentarias
aplicables y aquellas que le encomiende la o el Director Estatal dentro del éambito de sus
atribuciones.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE TRAMITE Y CONTROL

OBJETIVO DEL PUESTO: Efectuar el trdmite para la asignacién de plazas vacantes temporales
y definitivas que se generen durante el ciclo escolar, para cumplir con los principios de legalidad,
transparencia, equidad e imparcialidad, de conformidad con los procesos de seleccién para la
admisién y promocién en educacién bdsica.
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FUNCIONES GENERALES:

e Acordar con su superior la resolucién de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia;

e Establecer los mecanismos de coordinacién, programacién, informacién, control, evaluacién y
mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus respectivos cargos;

e Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual de la Secretaria;

¢ Mantener coordinacién con las demds dreas administrativas de la Secretaria Y, en su caso, con
otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor despacho de
los asuntos de su competencia;

e Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos;

e Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que
sean indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos,
y remitirlos al Secretario para su autorizacién e incorporacién al programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretaria;

e Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico inmediato y los
que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales,
en ejercicio de sus atribuciones; y

e Las demds que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Recibir de los diversos niveles educativos de educacién bésica, las solicitudes para la
contratacién de personal docente, de direccién y supervisién en coordinacion con la oficina de
control y seguimiento de plazas;

e Tramitar la validacién de las solicitudes de ocupacién de vacancia temporal o definitiva, con la
Direccién de Recursos Humanos y con la Direccién de Planeacién y Programacién en
coordinacién con la Oficina de Control y Seguimiento de Plazas;

e Asignar las plazas vacantes temporales y definitivas debidamente validadas por las Direcciones
de Recursos Humanos, y de Planeacién y Programacion, respectivamente, para la admisién,
promocién a funciones de Direccion y Supervisién, asi como promocién a horas adicionales,
objeto de las convocatorias y las que se generan durante el transcurso del ciclo escolar,
sujetdndose a las disposiciones que para tal efecto emita la o el Secretario de Educacién en el
Estado, con estricto apego a lo determinado en la Ley General del Sistema para la Carrera de
las Maestras y los Maestros y a las disposiciones normativas de la Unidad del Sistema para la
Carrera de las Maestras y los Maestros, generando la correspondiente hoja de asignacion;

e Generar, en caso de haber cumplido satisfactoriamente con los requisitos establecidos por la
Direccién de Recursos Humanos, el formato unico de personal, de asignacién a tiempo fijo o
nombramiento, segin corresponda al alta;

e Solicitar a la Direccion de Recursos Humanos la revisién de los expedientes de personal para
verificar la existencia de notas desfavorables, fundadas y motivadas;

 Emitir los nombramientos definitivos y el formato tnico de personal después de haber prestado
el servicio docente, de direccién o supervisién, transcurrido 6 meses 1 dia, sin nota desfavorable
en su expediente, fundada y motivada;
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e Llevar el registro y control de la totalidad de las asignaciones de plazas vacantes temporales y
definitivas que se lleven a cabo;

e Coordinar y supervisar las asignaciones de las unidades de Educacién Bdsica: Inicial y
Preescolar, Primaria, Secundaria Técnica, Secundaria General y Telesecundaria, Especial,
Indigena y Educacién Fisica; y

eLas demds que le confieran expresamente otras disposiciones legales y reglamentarias
aplicables y aquellas que le encomiende la o el Coordinador Estatal de la Unidad del Sistema
para la Carrera de las Maestras y los Maestros dentro del dmbito de sus atribuciones.

GOBIERNO DELESTADO
S | o

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

OBJETIVO DEL PUESTO: Participar y proporcionar las herramientas tecnolégicas necesarias,
para la eficaz y eficiente aplicacién de los procesos normativos para la Carrera de las Maestras
y los Maestros.

FUNCIONES GENERALES:

e Acordar con su superior la resolucién de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia;

e Establecer los mecanismos de coordinacién, programacién, informacién, control, evaluacion y
mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus respectivos cargos;

e Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Secretaria;

¢ Mantener coordinacién con las demds dreas administrativas de la Secretaria y, en su caso, con
otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor despacho de
los asuntos de su competencia;

e Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de
Estructuras y de Procedimientos de las Greas a sus respectivos cargos;

e Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que
sean indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos,
y remitirlos al Secretario para su autorizacién e incorporacién al programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretaria;

e Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico inmediato y los
que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales,
en ejercicio de sus atribuciones; y

e Las demds que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

¢ Organizar las metodologias e instrumentos informéticos de los procesos de seleccién para la
admisién, promocién, reconocimiento, incentivos y cambios de centro de trabajo, conforme a
la ley vigente y a los criterios y lineamientos que al efecto disponga la Unidad del Sistema para
la Carrera de las Maestras y los Maestros;

e Integrar la informacion de los procesos de seleccién para la admisién, promocién,
reconocimiento, incentivos y cambios de centro de trabajo, con el fin de elaborar las bases de
datos resultantes de los mismos;
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* Disefiar e implementar sistemas de informacién derivado de las bases de datos de los procesos
de la Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros;

¢ Gestionar las emisiones de los diferentes tipos de publicaciones que se requieran para las
actividades de la Coordinacién Estatal de la Unidad del Sistema para la Carrera de las
Maestras y los Maestros con la Unidad de Voceria y la Direccién de Tecnologias de la
Informacién;

® Coadyuvar en la implementacion de servicios de cémputo y redes, con el fin de llevar a cabo
los procesos de evaluacién de la Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras vy los
Maestros;

e Brindar asistencia técnica y de sistemas en los diversos procesos al personal de la Direccién
Estatal de la Unidad del Sistema para la Carrera de Maestras y Maestros;

e Coadyuvar en la asignacién a tiempo fijo o definitiva, de horas adicionales docentes en
servicio de conformidad con las disposiciones emitidas por la Unidad del Sistema para la
Carrera de las Maestras y los Maestros y la Secretaria de Educacién de la Administracién
Pdblica del Estado de Campeche; y

e Las demds que le confieran expresamente otras disposiciones legales y reglamentarias
aplicables y aquellas que le encomiende la o el Coordinador Estatal de la Unidad del Sisterna
para la Carrera de las Maestras y los Maestros dentro del dmbito de sus atribuciones.

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

OBJETIVO DEL PUESTO: Dirigir, coordinar y supervisar la prestacién de los servicios juridicos,
contenciosos, y administrativos, asi como revisar y validar los instrumentos juridicos en los que
intervenga la Secretarfa de Educacién, para dar certeza juridica a los actos que de ellos emanen,
y eficaz cumplimiento a todas y cada una de las disposiciones normativas aplicables en materia
educativa.

ATRIBUCIONES GENERALES:

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién de la Administracién Pablica del Estado de
Campeche
Articulo 27.- Las Direcciones y Unidades Administrativas tendrdn las siguientes atribuciones
genéricas:

I. . Planear, programar y presupuestar las actividades concernientes a su cargo, asi como
formular, ejecutar, controlar y evaluar los programas y presupuestos necesarios para el
ejercicio de sus atribuciones;

Il Acordar con la o el superior jerdrquico inmediato la resolucion de los asuntos a su cargo;

Il Ejercer las atribuciones que les sean delegadas y aquellas que les correspondan por
suplencia, asi como realizar los actos que les instruyan sus superiores;

IV. Formular los dictdmenes, opiniones e informes que le sean solicitados por la o el superior
jerdrquico;

V. Proponer la suscripcién de contratos y convenios relativos al ejercicio de sus atribuciones;

VI Emitir opinién en la seleccién, contratacion, desarrollo, capacitacién, promocién, adscripcion
y licencias del personal a su cargo;
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Formular, con el apoyo y asesoria de la Direccién de Asuntos Juridicos, las denuncias ante
los autoridades judiciales y administrativas que correspondan respecto a su cargo, contestar
demandas, quejas y denuncias que sean interpuestas en su contra o de los informes que se
le requieran respecto de las funciones que realizan, asi como los recursos Y promociones que
correspondan;
Acordar, realizar, tramitar y gestionar, ante la Subsecretaria de Servicios Administrativos de
la Secretaria, los movimientos del personal de las y los servidores publicos bajo su
adscripcién, en lo referente a altas, cambios de nivel, adscripciones, comisiones, permisos,
sanciones, bajas, reingresos, licencias médicas, vacaciones, seguros de vida, expedicién de
nombramientos y similares, de conformidad a la normatividad vigente, asi como llevar el
debido control de éstos;
Proporcionar la informacién y la cooperacién técnica que les sea requerida oficialmente por
otras Secretarias y Dependencias del Poder Ejecutivo del Estado, previo acuerdo con la o el
titular de la Secretaria;
Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el Organe Interno de Control, la
Direccién de Asuntos Juridicos, la Unidad Coordinadora de Archivos y la Unidad de
Transparencia para el desempefio de sus funciones;
Participar en la elaboracién y actualizacién de los Manuales de Organizacién de Estructuras
y de Procedimientos de la Secretaria;
Controlar y supervisar que se dé un correcto uso a los bienes muebles e inmuebles que se
asignen a la Unidad Administrativa a su cargo;
Elaborar y proponer a la o el superior jerdrquico los cambios en los manudles de
organizacion, procedimientos de trdmites, servicios ciudadanos y relaciones
interdepartamentales de la Unidad Administrativa a su cargo;
Respetar y conducirse conforme al Codigo de Etica de las y los Servidores Publicos de las
Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracion Pablica del Estado de
Campeche, al Cédigo de Conducta de la Secretaria y demds Lineamientos, Acuerdos,
Circulares y Ordenes relacionados con la materig; y
Las demds que le confieran expresamente las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables, la o el titular de la Secretaria y la o el superior jerdrquico, dentro del émbito de
sus atribuciones.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

Articulo 37.- La Direccién de Asuntos Jurfdicos tendrd las siguientes atribuciones:

Atender, dirigir y supervisar los asuntos juridicos de la Secretaria, proponiendo a la o el
Titular de la Secretaria los cambios que resulten adecuados para la regulacién interna
de la Secretaria;

Fungir como érgano de consulta, asesoria, apoyo y asistencia juridica, en las materias de
su competencia, para todas las Unidades Administrativas y para las y los servidores
publicos adscritos a la Secretaria, en los asuntos que deriven del ejercicio de sus
atribuciones, procurando la unificacién de criterios en Ig aplicacién de normas vy el
cumplimiento de las formalidades previstas en los procedimientos administrativos;
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Formular los anteproyectos de Leyes, Reglamentos, Decretos, Acuerdos y Ordenes que la
o el Titular de la Secretaria proponga, en su caso, a la o el Depositario del Poder Ejecutivo
del Estado;
Coadyuvar con otros Organismos Centralizados o Entidades de la Administracién Pablica
Estatal en la formulacién de anteproyectos de Leyes, Iniciativas de Decretos y/o
Reglamentos que a la o el Titular de la Secretaria corresponda refrendar o en los que
deba intervenir la Secretaria;
Elaborar los convenios, contratos y demés instrumentos juridicos que resulten necesarios
para el ejercicio de las atribuciones de la Secretaria o, en su caso, revisar y emitir opinién
sobre los proyectos ya elaborados y de aquellos que ya se encuentren en ejecucion;
Compilar, ordenar y actualizar el acervo legal de la Secretaria, incluyendo las Leyes,
Decretos, Reglamentos, Contratos, Acuerdos, Convenios, Circulares y demds
disposiciones vigentes relacionadas con sus atribuciones y funciones, informando a las y
los titulares de las Unidades Administrativas de la Secretaria las disposiciones publicadas
en el Diario Oficial de la Federacién y en el Periédico Oficial del Estado relacionadas con
atribuciones de su competencic;
Auxiliar a las Unidades Administrativas de la Secretaria en la elaboracién y/o
modificacién de los Manuales de Organizacién, de Estructuras y de Procedimientos, asf
como vigilar que estos se apeguen a la legislacién, reglamentacién y demds normatividad
vigente;
Representar legalmente a la o el Titular de la Secretaria y a las y los titulares de las
Unidades Administrativas de la Secretaria, con todas las facultades generales y las
especiales que requieran cléusula especial conforme a la legislacién que resulte
aplicable, ante los érganos administratives o jurisdiccionales competentes, Federales y
Estatales, en toda clase de juicios, procedimientos, investigaciones y cualquier otra
controversia en que aquella sea parte, e intervenir en reclamaciones, indagatorias,
procesos y juicios que se refieran a hechos o actos susceptibles de causar dafio o perjuicio
a los intereses de la Secretaria. Asimismo, ejercitar las acciones, excepciones y defensas
que correspondan, actuando en todas las instancias del juicio, procedimiento o recurso
de que se trate hasta su total conclusién y, en su caso, interponer los medios de
impugnacién que establezcan las leyes en la materia e intervenir en el cumplimiento de
las resoluciones dictadas en los juicios, procedimientos y controversias en los que la
Secretaria sea parte;
Formular denuncias o querellas ante el Ministerio Publico de los hechos delictuosos en
que la Secretaria resulte victima u ofendido; otorgar el perdén legal cuando proceda,
previa autorizacion por escrito de la o el Titular de la Secretaria; asi como denunciar o
querellarse ante el Ministerio Piblico por hechos que puedan constituir delitos de las y
los servidores publicos de la Secretaria;
En el caso de los juicios de amparo podrd representar a la Secretaria, a la o el titular y a
cualesquiera de las y los titulares de las Unidades Administrativas, cuando estos sean
designados con el cardcter de autoridades responsables, ordenadoras o ejecutoras del
acto o actos que se reclamen, para lo cual podré rendir, en su presentacion, por la via de
suplencia, los informes que se les soliciten, asi como interponer los recursos que
correspondan durante la tramitacién de tales juicios, actuando en todas sus instancias,
incluso pedir los sobreseimientos y manifestar las causales de improcedencia que se
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adviertan, para ese efecto las Unidades Administrativas deberdn proporcionarle, dentro
del término de la ley, las pruebas documentales que resulten necesarias para acreditar
la constitucionalidad de sus actos, asi como proponer los contenidos que deban rendirse
en los informes;

i3
is

DE CAMPECHE

XI. Ser el enlace de los asuntos juridicos de la Secretaria con los Organismos Centralizados
y Entidades Paraestatales de la Administracién Publica del Estado de Campeche;
Xil. Levantar, participar y/o evaluar el levantamiento de actas administrativas del personal

adscrito a la Direccién de Asuntos Juridicos a su cargo y otros documentos similares que
correspondan al desempefio de las funciones del personal a su cargo, y posteriormente
remitirlas a la Subsecretaria de Servicios Administrativos, conforme a la normatividad
aplicable; '

XHi. Expedir certificaciones de documentos y expedientes que obren en los archivos de
tramite de todas las Unidades Administrativas de la Secretaria, previa opinién por escrito
de la Unidad de Transparencia que constate lo establecido en las disposiciones de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Campeche y la
procedencia de la certificacién;

XIV.  Participar en la Comisién de Asuntos Juridicos del Poder Ejecutivo del Estado de
Campeche, que preside la Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado; de igual
forma, deberd coadyuvarse con la Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado,
cuando este Organismo Centralizados de la Administracién Puablica del Estado de
Campeche requiera la atencién de algdin asunto en particular;

XV. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia:

XVl Expedir certificaciones de documentos y expedientes que obren en los archivos de las
Unidades Administrativas de la Secretaria, con estricto apego g las disposiciones legales
y la procedencia de la certificacién;

XVII. Instrumentar con las Unidades Administrativas de la Secretaria los informes y
requerimientos que realicen la Comisién Nacional y Estatal de los Derechos Humanos, asf
como vigilar el cumplimiento de las recomendaciones que estos organismos formulen a
la o el Titular de la Secretaria y las acciones y medidas que emitan;

XVIII.  Gestionar y denunciar los casos que lo ameriten contra individuos que falsifiquen u
ostenten documentos falsos y/o ejerzan actividades profesionales sin el debido
reconocimiento académico o certificacién expedida por instancia autorizada;

XIX.  Representar a la Secretaria en su calidad de Autoridad Educativa Local, en la tramitacién
y resolucién de los procedimientos que deriven de la aplicacién de las leyes en materia
educativa, asi como también en la tramitacién ante los Tribunales competentes;

XX. Asumir la facultad correspondiente a la o el Titular de la Secretaria, en relacién a la
aplicacién de las sanciones que deriven de la Ley de los Trabajadores al Servicio del
Gobierno del Estado de Campeche;

XXl Realizar el trémite para la correccién de certificados para el caso de reconocimiento,
adopcién y actos de cardcter civil y/o familiar que deriven de sentencia judicial;

XXIl.  Atender y recibir las solicitudes de Certificados de Derechos de Autor y asuntos
relacionados con los mismos, asi como realizar los trdmites ante el Instituto Nacional de
Derechos de Autor;

XXIll.  Llevar el control y resguardo de los convenios que suscriba la o el Titular de la Secretaria;
Y
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XXIV. Las demds que le confieran otras disposiciones legales y reglamentarias, asi como las
que le otorgue la o el titular de la Secretarfa,

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE REGULACION JURIDICA DE ODES Y DE REGISTRO DE
DERECHOS DE AUTOR

OBJETIVO DEL PUESTO: Efectuar y analizar los proyectos de creacién, reforma y adicién de las
Organismos Descentralizados sectorizados a la Secretaria de Educacién, asi como de los
reglamentos interiores de los mismos; realizar los tramites y gestiones en materia de Derechos
de Autor, fungiendo como ventanilla de apoyo, para dar certeza juridica a los actos en los que
sea parte la Secretarfa.

FUNCIONES GENERALES:

* Acordar con su superior la resolucién de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencic;

e Establecer los mecanismos de coordinacién, programacion, informacién, control, evaluacién y
mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus respectivos cargos;

e Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Secretaria;

e Mantener coordinacién con las demds dreas administrativas de la Secretaria Y, €N sy caso, con
otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor despacho de
los asuntos de su competencia;

e Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las éreas a sus respectivos cargos;

» Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que
sean indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos,
y remitirlos al Secretario para su autorizacién e incorporacién al programa anual de
adquisiciones, arrendamientos Yy servicios de la Secretar(q;

¢ Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico inmediato y los
que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales,
en ejercicio de sus atribuciones; y

e Las demds que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

» Efectuar revisiones, correcciones, andlisis de los proyectos de creacién, reformas y adiciones
vinculadas con el marco juridico de los Organismos Descentralizados sectorizados a la
Secretaria de Educacion, dirigidos o la o el Secretario de Educacién, y que sean turnados a la
o el Director de Asuntos Juridicos, para su atencién hasta su publicacién;

e Verificar que las propuestas de modificacién al marco juridico de los Organismos
Descentralizados cumplan con todos los requisitos, formalidades v documentacién soporte
indispensables para su revisién y visado por la Consejeria Juridica, que serd gestionado por la
o el Director de Asuntos Juridicos;

e Gestionar y dar seguimiento a las solicitudes efectuadas ante la Direccién del Periédico Oficial
del Estado, para concretar las publicaciones oficiales de los Decretos, Reglamentos Interiores y
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demds normatividad de los Organismos Descentralizados, con el cual concluye el proceso de
modificacién o actualizacién del marco juridico correspondiente;

» Canalizar las solicitudes de Certificados de Derechos de Autor y asuntos relacionados con los
mismos, asi como realizar los trémites ante el Instituto Nacional de Derechos de Autor en
materia de Obras Literarias, Musicales con o sin letra, Obras Dramdticas, Danza, Obras
Pictéricas o de dibujo, Escultéricas y de cardcter pléstico, Caricatura e historieta,
Arquitectdnicas, Cinematogrdficas y Audiovisuales, Programas de radio y TV, Programas de
cémputo, Fotogrdficas, Obras de arte aplicado (incluyen disefio grdfico o textil), que son las
mads comunes, previa autorizacion de la o el Director de Asuntos Juridicos;

e Asesorar, a los usuarios que lo requieran, respecto a los diversos tramites y modalidades que
otorga la Ley de Derechos de Autor, a través de péginas electrénicas, medios de captacién
presencial y telefénica, redes sociales y todo tipo de contacto directo con la instancia federal
garante de este tipo de derechos, para su debida atencién;

e Llevar un registro de todos los asuntos, turnados por la Secretaria al INDAUTOR: y

e Las demds que le confieran expresamente otras disposiciones legales y reglamentarias
aplicables, asi como las que le encomiende la o el titular de la Direccién de Asuntos Juridicos.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO

OBJETIVO DEL PUESTO: Elaborar y andlizar los proyectos requeridos por la o el Director de
Asuntos Jurfdicos, en los procedimientos Contencioso-Administrativos, y juicios de amparo
indirecto, para la defensa de la legalidad y constitucionalidad de los actos emitidos por la
Secretarfa; asi como realizar las revisiones técnico juridica de proyectos de Leyes, Decretos,
Acuerdos Secretariales, Circulares y demds disposiciones normativas, Convenios, Acuerdos y
Contratos, acorde al marco legal vigente, para dar certeza juridica a los actos en los que sea
parte la Secretaria de Educacién.

FUNCIONES GENERALES:

e Acordar con su superior la resolucién de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia;

e Establecer los mecanismos de coordinacién, programacién, informacién, control, evaluacién y
mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus respectivos cargos;

e Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual de la Secretaria;

* Mantener coordinacién con las demds éreas administrativas de la Secretaria y, en su caso, con
otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor despacho de
los asuntos de su competencic;

¢ Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos;

» Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que
sean indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos,
y remitirlos al Secretario para su autorizacién e incorporacién al programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretaria;
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e Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico inmediato y los
que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales,
en ejercicio de sus atribuciones; y
e Las demds que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

¢ Elaborar los proyectos requeridos por la o el Director de Asuntos Jurfdicos de contestacién de
demanda, alegatos y medios de impugnacién que procedan en los juicios contencioso
administrative que se interpongan en contra de la Secretaria, del titular de la Secretaria de
Educacién o a cualquiera de sus Unidades Administrativas ante los Tribunales Contencioso
Administrativos;

Elaborar los proyectos requeridos por la o el Director de Asuntos Juridicos de informes previos,
justificados, y de los medios de impugnacién que procedan, que en los juicios de amparo
indirecto, que deba rendir la o el titular de la Secretarfa de Educacién, asf como los demds
servidores publicos de las diversas Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria,
sefialados con el cardcter de autoridad responsable ordenadora o ejecutora del acto o actos
que se reclamen o cuando tengan el cardcter de tercero interesado;

Llevar el registro y seguimiento de los juicios contenciosos administrativos y de amparos
indirectos en los que la Secretaria, la o el titular o sus Unidades Administrativas sean parte;
Revisar, analizar y corregir los anteproyectos Yy proyectos de Leyes, Decretos, Acuerdos
Secretariales, Circulares y demds disposiciones normativas de la competencia de la Secretaria
que sean turnados por la o el Director de Asuntos Juridicos para su atencidn, y elaborar sus
Dictémenes Juridicos, hasta concluir con el trémite de suscripcién por parte de la o el
Gobernador, o por la o el titular de la Secretaria de Educacion;

Efectuar la revisién técnico juridico de los proyectos de Convenios y Acuerdos de Coordinacién,
Colaboracién y Concertacién en materig educativa, qué en representacién del Estado, se
pretendan suscribir por parte de la o el Gobernador del Estado o de la o el Titular de la
Secretaria de Educacién, de conformidad con el articulo 4 de la Ley Orgénica de la
Administracién Publica del Estado de Campeche, que le sean turnados para su atencién por la
o el Director de Asuntos Juridicos;

Efectuar la revisién técnico juridico de los proyectos de Convenios y Acuerdos de Coordinacioén,
Colaboracién y Concertacién en materia educativa, que la o el titular de la Secretaria de
Educacién en el ambito de sus atribuciones celebre con las Entidades Paraestatales, Federa les,
Estatales y Municipales, con las Empresas Productivas del Estado, de propiedad del Gobierno
Federal o de la Administracién Pdblica Estatal, y con los Organismos Publicos Auténomos
Federales y Estatales, asi como con personas fisicas o morales, de cardcter publico o privado,
que le sean turnados por la o el Director de Asuntos Juridicos;

Efectuar la revisién técnico juridico de los proyectos de Contratos de Donacién y Comodato
que la o el titular de la Secretaria de Educacién en el dmbito de sus atribuciones celebre con
las Entidades Paraestatales, Federales, Estatales y Municipales, con las Empresas Productivas
del Estado, de propiedad del Gobierno Federal o de la Administracién Publica Estatal, y con los
Organismos Publicos Auténomos Federales y Estatales, asi como con personas fisicas o
morales, de cardcter publico o privado;

°

°
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* Dar seguimiento oportuno ante las instancias competentes a los tramites necesarios para la
revisién y en su caso visado ante la Consejeria Juridica, de los Convenios y Acuerdos de
Coordinacién, Colaboracién y Concertacion que el titular de la Secretaria de Educacién en el
dmbito de sus atribuciones celebre con las Entidades Paraestatales, Federales, Estatales y
Municipales, con las Empresas Productivas del Estado, de propiedad del Gobierno Federal o de
la’ Administracién Pdblica Estatal, y con los Organismos Piblicos Auténomos Federales y
Estatales;

o Llevar el registro de los Convenios y Acuerdos de Coordinacién, Colaboracién y Concertacién
celebrados por la Secretaria, asignados a la Direccién de Asuntos Juridicos para su atencién;

e Efectuar la revisién técnico juridico de las Convocatorias para la admisién, promocién y
reconocimiento, asf como las demds que emita la Secretaria en el dGmbito de su competenciq;

* Realizar los trémites para la publicacién en el Periédico Oficial del Estado de las disposiciones
juridico-normativas en materia educativa que asf lo ameriten; y

e Las demds que le confieran expresamente otras disposiciones legales y reglamentarias
aplicables, asf como las que le encomiende la o el Director de Asuntos Juridicos.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE DERECHOS HUMANOS Y RECTIFICACION DE
DOCUMENTOS

OBJETIVO DEL PUESTO: Atender juridicamente a la o el Director de Asuntos Juridicos en los
asuntos referentes a Derechos Humanos, inherentes a la Secretaria de Educacién; asi como
apoyar en las gestiones para la autorizacién de Correccién de Certificados de Estudios de
Educacién Bdsica, con base en las sentencias, dictémenes o resoluciones de las autoridades
jurisdiccionales o administrativas competentes, a fin coadyuvar en el cumplimiento del orden
juridico vigente en materia educativa, en beneficio de las nifias, nifios y adolescentes del Estado.

FUNCIONES GENERALES:

e Acordar con su superior la resolucién de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia;

e Establecer los mecanismos de coordinacion, programacién, informacién, control, evaluacién y
mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus respectivos cargos;

e Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Secretaria:

» Mantener coordinacién con las demds dreas administrativas de la Secretaria Y, €n su caso, con
otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor despacho de
los asuntos de su competencic;

e Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manudles de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos;

e Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que
sean indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos,
y remitirlos al Secretario para su autorizacién e incorporacién al programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretaria;

e Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico inmediato y los
que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales,
en ejercicio de sus atribuciones; y
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e Las demds que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Atender los expedientes de Intervencién que le asigne la o el Director de Asuntos Juridicos, a
fin de efectuar las gestiones y canalizacién a las Unidades Administrativas de la Secretaria de
Educacién, para el debido cumplimiento ante la Comisién Nacional de Derechos Humanos
(CNDH) y/o la Comisién Estatal de Derechos Humanos (CODHECAM);

e Llevar el control de las quejas por la presunta violacién de Derechos Humanos que le sean
turnadas por la o el Director de Asuntos Juridicos, para su atencién y seguimiento;

¢ Proyectar los Informes correspondientes, implementacién de medidas cautelares o
procedimientos de conciliacién, que deberd rendir la o el Director de Asuntos Juridicos en los
plazos establecidos, ante la Comisién Nacional de Derechos Humanos (CNDH) y/o la Comisién
Estatal de Derechos Humanos (CODHECAM);:

e Atender el Trdmite de Correccién de Certificados de Estudios de Educacién Bdsica, que le sean
dirigidos ala o el Director de Asuntos Juridicos, previo andlisis de los requisitos de procedencia
en los casos de adopciones, reconocimiento de hijos, correcciones y/o cambios de apellidos,
cambio de identidad de género, debidamente acreditados con las sentencias, dictédmenes o
resoluciones de las autoridades jurisdiccionales o administrativas competentes;

e Emitir los proyectos respectivos, conforme las cuales la o el Director de Asuntos Juridicos
canalizard las autorizaciones de Correccién de Certificados de Estudios de Educacién Basica a
la Subdireccién de Registro y Certificaciones de la Secretaria de Educacién, hasta concluir el
trémite correspondiente con la entrega de los documentos oficiales que incorporen las
correcciones autorizadas, previa modificacién en la base de datos correspondiente; y

elLas demds que le confieran expresamente otras disposiciones legales y reglamentarias
aplicables, asi como las que le encomiende la o el Director de Asuntos Juridicos.

DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

OBJETIVOS DEL PUESTO: Promover la investigacion, el desarrollo tecnolégico y la innovacién
en las escuelas y oficinas administrativas de la Secretarfa de Educacién, para facilitar la
vinculacién entre los niveles educativos y los diferentes actores del proceso ensefianza-
aprendizaje mediante programas, apoyos y proyectos nacionales e internacionales; asi como
promover actividades y acciones con Dependencias y Entidades de la Administracién Pdblica
Federal, Estatal y Municipal, con la finalidad de propiciar la articulacién adecuada entre los
diferentes niveles educativos y sectores sociales y académicos.

ATRIBUCIONES GENERALES:

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién de la Administracién Pablica del Estado de
Campeche
Articulo 27.- Las Direcciones y Unidades Administrativas tendrdn las siguientes atribuciones
genéricas;

I. Planear, programar y presupuestar las actividades concernientes a su cargo, asi como
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formular, ejecutar, controlar y evaluar los programas y presupuestos necesarios para el
ejercicio de sus atribuciones;

Il.  Acordar con la o el superior jerdérquico inmediato la resolucién de los asuntos a su cargo;

lIl. Ejercer las atribuciones que les sean delegadas y aquellas que les correspondan por
suplencia, asi como realizar los actos que les instruyan sus superiores;

IV. Formular los dictdmenes, opiniones e informes que le sean solicitados por la o el superior
jerdrquico;

V. Proponer la suscripcién de contratos y convenios relativos al ejercicio de sus atribuciones;

VI. Emitir opinién en la seleccién, contratacién, desarrollo, capacitacién, promocion, adscripcion

y licencias del personal a su cargo;

Formular, con el apoyo y asesoria de la Direccién de Asuntos Juridicos, las denuncias ante

las autoridades judiciales y administrativas que correspondan respecto a su cargo, contestar

demandas, quejas y denuncias que sean interpuestas en su contra o de los informes que se
le requieran respecto de las funciones que realizan, asf como los recursos y promociones que
correspondan;

VIII. Acordar, realizar, tramitar y gestionar, ante la Subsecretaria de Servicios Administrativos de
la Secretaria, los movimientos del personal de las y los servidores publicos bajo su
adscripcién, en lo referente a altas, cambios de nivel, adscripciones, comisiones, permisos,
sanciones, bajas, reingresos, licencias médicas, vacaciones, seguros de vida, expedicién de
nombramientos y similares, de conformidad a la normatividad vigente, asi como llevar el
debido control de éstos;

IX.  Proporcionar la informacién y la cooperacién técnica que les sea requerida oficialmente por
otras Secretarias y Dependencias del Poder Ejecutivo del Estado, previo acuerdo con la o el
titular de la Secretaria;

X.  Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el Organo Interno de Control, la
Direccién de Asuntos Juridicos, la Unidad Coordinadora de Archivos y la Unidad de
Transparencia para el desempefio de sus funciones;

XI. Participar en la elaboracién y actualizacién de los Manuales de Organizacién de Estructuras
y de Procedimientos de la Secretaria;

XlI. Centrolar y supervisar que se dé un correcto uso a los bienes muebles e inmuebles que se
asignen a la Unidad Administrativa a su cargo;

Xlll. Elaborar y proponer a la o el superior jerdrquico los cambios en los manuales de
organizacién, procedimientos de trémites, servicios ciudadanos y relaciones
interdepartamentales de la Unidad Administrativa a su cargo;

XIV. Respetar y conducirse conforme al Cédigo de Etica de las y los Servidores Publicos de las
Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracién Publica del Estado de
Campeche, al Cédigo de Conducta de la Secretaria y demds Lineamientos, Acuerdos,
Circulares y Ordenes relacionados con la materia; y

XV. Las demds que le confieran expresamente las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables, la o el titular de la Secretaria y la o el superior jerdrquico, dentro del dmbito de
sus atribuciones.

VIL

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

Articulo 38.- La Direccién de Tecnologias de la Informacién tendrd las siguientes atribuciones:
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I. . Promover la innovacién y desarrollo tecnolégico en las materias de competencia de la
Secretarig, en el marco de la normatividad vigente;

Il. ~ Formular normas, reglamentos, lineamientos, directivas, procedimientos, entre otros, de
aleance local vinculados a la innovacién, en el marco de la normatividad vigente;

. Formular, difundir y ejecutar los programas, proyectos, actividades, instrumentos y
mecanismos no financieros y financieros que faciliten la innovacién para el desarrollo del
proceso ensefianza-aprendizaje y las actividades administrativas;

IV. Formular y ejecutar los programas de desarrollo de capacidades en materia de su
competencia;

V. Formular e implementar mecanismos de coordinacién, articulacion y cooperacién con otros
agentes del Sistema Educativo Nacional e instituciones locales, nacionales e internacionales
Y extranjeras, asi como empresariales y de la sociedad civil en las materias de competencia
de la Secretaria;

VI. Coordinar y participar en espacios de concertacién, alianzas estratégicas y redes de
colaboracién en los sectores, con los Gobiernos Locales, con otros agentes y el desarrollo
tecnoldgico;

VIl Planear, coordinar e impulsar la implementacién de software libre en las aulas escolares;

VIll. Promover la innovacién en los procesos de ensefianza y aprendizaje, basados en métodos
cientificos y tecnoldgicos;

IX. Impulsar reuniones donde la participacién de las alumnas y alumnos, maestras y maestros,
sociedad y gobierno logren identificar las herramientas correctas que faciliten el uso de las
tecnologias;

X. Disefar e implementar una cadena de capacitacién interna en materia de conocimientos
basados en procesos de ensefianza y digitales;

XI.  Redlizar eventos, congresos Y reuniones que aporten casos de éxito en materia de
Innovacién y Desarrollo de Tecnologias de la Informacién, de experiencias educativas
medlibles en escuelas de Educacién Bdsica, Media Superior y Superior:

Xll.  Dar seguimiento y evaluar toda mejora basada en Innovacién y el uso de las tecnologias,
aplicadas a Educacién Bésica, Media Superior y Superior; y

Xlll. Las demds que le sefialen las diversas disposiciones legales, el presente reglamento, los
manuales de organizacién y las demds que las disposiciones legales y reglamentarias le
atribuyan, asi como las que le confiera la o el titular de la Secretaria.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE REDES Y SOPORTE TECNICO

OBJETIVO DEL PUESTO: Participar en el desarrollo tecnoldgico de la Secretaria de Educacién,
implementar y administrar la infraestructura de las redes de comunicacion y los servicios
relacionados con la misma; asi como brindar asistencia técnica al personal de la Secretaria para
el uso 6ptimo de los equipos de cémputo y demds tecnologias de informacién, con el fin de que
los equipos y el servicio se mantengan en éptimas condiciones.
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FUNCIONES GENERALES:

e Acordar con su superior la resolucidon de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia;

o Establecer los mecanismos de coordinacién, pregramacién, informacién, control, evaluacién y
mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus respectivos cargos;

e Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Secretaria;

» Mantener coordinacién con las demds éreas administrativas de la Secretaria y, en su caso, con
otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor despacho de
los asuntos de su competencia;

o Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos;

e Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que
sean indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos,
y remitirlos al Secretario para su autorizacién e incorporacién al programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretaria;

e Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico inmediato y los
que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales,
en ejercicio de sus atribuciones; y

» Las demds que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

« Planear, dirigir y controlar las funciones que corresponden a su drea;

o Administrar el uso adecuado de la tecnologia de la informacién y comunicacion (TICs);

e Proponer politicas de uso de equipos de computo y TICs;

e Disefiar estrategias para disminuir las solicitudes de servicio recibidas y atenderlas con mayor
eficacia;

e Dar solucién a las solicitudes de atencién de las diferentes Unidades Administrativas, en lo
relativo a equipos de cémputo y redes;

e Realizar el mantenimiento de los equipos de cémputo y TICs de la Secretaria y dreas externas
y planteles de nivel basico;

¢ Apoyar al personal en el uso correcto de las herramientas de cémputo con las que cuenta la
Secretariq;

e Difundir las buenas prdcticas en el uso de los equipos de cémputo y TICs;

e Administrar las redes de comunicacion de la Secretaria;

e Administrar los servicios de Telefonia IP;

o Administrar los servicios de videoconferencias a nivel institucional;

o Administrar la red de videovigilancia;

e Disefiar, mantener e implementar nuevas redes de comunicacién y de servicios, basados en
tecnologias de comunicacién emergentes;

» Disefiar y analizar topologia de redes fisicas y légicas para la institucion;

o Disefiar, implementar y administrar los sistemas de monitoreo y seguridad de los equipos de
comunicacién y los equipos de red;
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» Brindar consultoria y asesoria técnica en el drea de redes y comunicacién a la comunidad
institucional;

e Presentar estudios de factibilidad técnica, econémica y operativa para asesorar a la direccion
en la toma de decisiones;

e Evaluar y proponer nuevas tecnologias y servicios relacionados con redes de comunicacién;

o Administrar los recursos humanos y materiales del drea a su cargo;

o Elaborar planes y programas de las dreas de su competencia;

o Elaborar los informes generales y especificos que le sean requeridos;

o Proponer, promover, implementar y evaluar los programas y acciones de gestién de calidad,
capacitacién y desarrollo del personal del drea a su cargo, de acuerdo con las disposiciones
legales y reglamentarias vigentes;

o Supervisar y vigilar que se cumpla con la normatividad para que sea oportuno y eficiente el
registro y control de los archivos generados en su drea de adscripcién;

o Difundir, observar y vigilar el cumplimiento de los lineamientos estatales en materia de
transparencia y rendicién de cuentas, asf como prever el sustento oportuno y transparente del
proceso de entrega recepcion;

» Ejercer el liderazgo del personal a su cargo que promueva la motivacion, la eficiencia, el trabajo
en equipo y el compromiso con la ciudadania, asi como fomentar el desarrollo y la superacién
individual, de acuerdo con las disposiciones legales y reglamentarias aplicables; y

« Todo lo que la o el jefe inmediato le solicite y esté dentro de sus atribuciones o facultades.

UNIDAD DE VOCERIA

OBJETIVO DELPUESTO: Promover y proporcionar, a través de los diferentes medios de
comunicacién los objetivos, programas y acciones de la Secretaria de Educacién, para generar
una politica de comunicacion eficaz.

ATRIBUCIONES GENERALES:

Reglamento Interior de la Secretarfa de Educacién de la Administracién Pblica del Estado de
Campeche
Articulo 27.- Las Direcciones y Unidades Administrativas tendrdn las siguientes atribuciones
genéricas:

I.  Planear, programar y presupuestar las actividades concernientes a su cargo, asi como
formular, ejecutar, controlar y evaluar los programas y presupuestos necesarios para el
ejercicio de sus atribuciones;

Il.  Acordar con la o el superior jerérquico inmediato la resolucién de los asuntos a su cargo;

Il. Ejercer las atribuciones que les sean delegadas y aquellas que les correspondan por
suplencia, asi como realizar los actos que les instruyan sus superiores;

IV. Formular los dictémenes, opiniones e informes que le sean solicitados por la o el superior
jerarquico;

V. Proponer la suscripcidn de contratos y convenios relativos al ejercicio de sus atribuciones;

VL. Emitir opinién en la seleccién, contratacién, desarrollo, capacitacion, promocion, adscripcion
y licencias del personal a su cargo;
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Formular, con el apoyo y asesoria de la Direccién de Asuntos Juridicos, las denuncias ante
las autoridades judiciales y administrativas que correspondan respecto a su cargo, contestar
demandas, quejas y denuncias que sean interpuestas en su contra o de los informes que se
le requieran respecto de las funciones que realizan, asf como los recursos y promociones que
correspondan;
Acordar, realizar, tramitar y gestionar, ante la Subsecretaria de Servicios Administrativos de
la Secretaria, los movimientos del personal de las y los servidores publicos bajo su
adscripcién, en lo referente a altas, cambios de nivel, adscripciones, comisiones, permisos,
sanciones, bajas, reingresos, licencias médicas, vacaciones, seguros de vida, expedicion de
nombramientos y similares, de conformidad a la normatividad vigente, asi como llevar el
debido control de éstos;
Proporcionar la informacién y la cooperacién técnica que le sea requerida oficialmente por
otras Secretarias y Dependencias del Poder Ejecutivo del Estado, previo acuerdo con la o el
titular de la Secretaria;
Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el Organo Interno de Control, la
Direccién de Asuntos Juridicos, la Unidad Coordinadora de Archivos y la Unidad de
Transparencia para el desempefio de sus funciones;
Participar en la elaboracién y actualizacién de los Manuales de Organizacién de Estructuras
y de Procedimientos de la Secretaric;
Controlar y supervisar que se dé un correcto uso a los bienes muebles e inmuebles que se
asignen a la Unidad Administrativa a su cargo;
Elaborar y proponer a la o el superior jerdrquico los cambios en los manuales de
organizacién, procedimientos de trdmites, servicios ciudadanos y relaciones
interdepartamentales de la Unidad Administrativa a su cargo;
Respetar y conducirse conforme al Cédigo de Etica de las y los Servidores Publicos de las
Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracion Publica del Estado de
Campeche, al Cédigo de Conducta de la Secretaria y demds Lineamientos, Acuerdos,
Circulares y Ordenes relacionados con la materia; y
Las demds que le confieran expresamente las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables, la o el titular de la Secretaria y la o el superior jerdrquico, dentro del émbito de
sus atribuciones.

Y/

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

Articulo 46.- La Unidad de Voceria tendrd las siguientes atribuciones:

Elaborar, coordinar y aplicar la estrategia y los programas de voceria de la Secretaria, de
conformidad con las politicas y lineamientos establecidos para la Administracién Publica
Estatal;
Elaborar y presentar a la o el Secretario las sintesis informativas;
Observar y ejecutar la politica de comunicacién social que determine la o el Secretario, de
conformidad con las politicas y lineamientos aplicables en la materia;
Coordinar y autorizar el disefio y produccién de materiales de difusion impresos y
electrénicos respecto de las actividades de la Secretarfa, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables;
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V. Coordinar y atender las relaciones publicas de la Secretaria con los medios de
comunicacion;

VI. Coordinar la realizacién de encuestas y sondeos de opinién respecto a las actividades de la
Secretaria, en el dmbito de su competencia;

VIi. Difundir los objetivos, programas y acciones de la Secretario;

VIIL. Vigilar el uso adecuado de la imagen institucional de la Secretaria;

IX. Incorporar en la pdgina de Internet de la Secretaria, en coordinacién con las Unidades
Administrativas, la informacién relacionada con las atribuciones que les corresponden,
previa validacién que las mismas hagan al contenido de la informacion que soliciten
incorporar o actualizar en dicha pdgina; con excepcién de aquella informacién que
corresponda incorporar o actualizar a otras Unidades Administrativas, conforme a las
disposiciones aplicables;

X. Realizar el monitoreo diario a los medios de comunicacién y redes sociales respecto de las
actividades de la Secretaria y mantener permanentemente informado a la o el Secretario;

XI. Conservar y actualizar el archivo de comunicados, fotografia y video de las actividades
relevantes de la Secretaria;

Xll. Captar, analizar y procesar la informacién que difunden los medios de comunicacién acerca
de la Secretaria y proponer, en su caso, acciones preventivas para evitar desinformacién en
la opinién publica; y

XlIl. Las demds que le confieran la o el Titular de la Secretaria, asi como las disposiciones legales
y reglamentarias aplicables.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE DISENO GRAFICO

OBJETIVO DEL PUESTO: Elaborar y realizar disefios impresos y electrénicos con apego a los
lineamientos de la materia, para la difusién y publicacién de contenidos institucionales y
educativos.

FUNCIONES GENERALES:

e Acordar con su superior la resolucién de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia;

o Establecer los mecanismos de coordinacién, programacion, informacién, control, evaluacién y
mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus respectivos cargos;

o Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Secretaric;

* Mantener coordinacién con las demds dreas administrativas de la Secretaria y, en su caso, con
otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor despacho de
los asuntos de su competencia;

o Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos;

» Solicitar, confoerme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que
sean indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos,
y remitirlos al Secretario para su autorizacién e incorporacién al programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretaria;
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o Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico inmediato y los
que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales,
en ejercicio de sus atribuciones; y
e Las demds que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

« Elaborar todas las acciones relacionadas con el disefio y produccién de materiales de difusién
impresos y electrénicos respecto a las actividades de la Secretaria, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables;

« Coordinarse con entidades particulares para la elaboracién de los disefios institucionales;

o Vincularse de forma permanente con las Unidades Administrativas responsables de la gestién
de informacién relacionada con los disefios institucionales para la supervision de los
contenidos;

o Recibir autorizacién de la o el responsable de la Unidad de Vocerfa, para la ejecucion y
publicacién o en su caso difusién de contenidos de programas educativos; y

o Reportar a la o el responsable de la Unidad de Voceria los resultados de la medicién del
impacto de los disefios institucionales;
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SE ANEXA PDF

OBJETIVO DEL PUESTO: Coordinar, dirigir, controlar y evaluar el funcionamiento de las
Unidades Administrativas adscritas a la Subsecretaria, de acuerdo con la normatividad aplicable
y los lineamientos que fije la o el Titular de la Secretaria.

ATRIBUCIONES GENERALES:

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién de la Administracién Pablica del Estado de
Campeche.
Articulo 16.- Las Subsecretarias tendrén las siguientes atribuciones genéricas:

I Acordar con la o el titular de la Secretarig, los asuntos y la ejecucién de los programas que
le sean encomendados;

L. Coordinar y evaluar el funcionamiento de las Unidades Administrativas bajo su adscripcién
e informar a la o el titular de la Secretaria las actividades que éstas realicen;

. Supervisar el cumplimiento de las politicas, normas, criterios, sistemas y procedimientos
que deban regir las Unidades Administrativas de su adscripcidn;

IV.  Ejercer las funciones que se les deleguen, redlizar los actos que les correspondan por
suplencia y aquellos otros que les instruya la o el titular de la Secretaria;

V. Coordinar la elaboracién del Programa Operativo Anual y del anteproyecto del
presupuesto de egresos de las Unidades Administrativas bajo su adscripcién y supervisar
su correcta y oportuna ejecucion;

VI.  Participar en la formulacién, ejecucion, control y evaluacién de los programas sectoriales
de la Secretaria;
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VIl.  Proponer a la o el titular de la Secretaria, junto con la Subsecretaria de Servicios

Administrativos, las acciones de modernizacién, desconcentracion y simplificacién
administrativa que sean necesarias en las Unidades Administrativas de su adscripcién;

VIIl. - Proponer a la o el titular de la Secretaria, en los casos procedentes, el nombramiento y
remocién de las y los servidores publicos de las Unidades Administrativas que tengan
adscritas;

IX. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que les sean
sefialados por delegacién o les correspondan por suplencia;

X. Levantar, participar y/o evaluar el levantamiento de actas administrativas del personal
adscrito a las Unidades Administrativas a su cargo y otros documentos similares que
correspondan al desempefio de las funciones del personal a su cargo y posteriormente
remitirlas a la Direccién de Asuntos Juridicos, para la emisién del dictamen respectivo,
conforme a la normatividad aplicable;

Xl. Coordinar, dirigir y evaluar los proyectos de manuales de organizacién, manuales de
procedimientos de trdmites y servicios para la ciudadania, manuales de relaciones
interdepartamentales y de manejo del dinero, memoria de gestién y todo informe o escrito
que requiera de la intervencién de las Unidades Administrativas bdjo su adscripcién;

Xll. Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el Organo Interno de Control, la
Direccién de Asuntos Juridicos, la Unidad Coordinadora de Archivos y la Unidad de
Transparencia para el desempefio de sus funciones;

Xlll.  Representar a la Secretarfa en los foros, eventos y reuniones en materia de asuntos de su
competencia;

XIV.  Proporcionar la informacién o los requerimientos que les sean requeridas por los
Organismos Centralizados de la Administracién Publica del Estado de Campeche; previo
acuerdo de la o el titular de la Secretaria;

XV.  Cumplir con las obligaciones sefialadas en Ia Ley General de Responsabilidades
Administrativas y demds disposiciones legales y reglamentarias en la materic;

XVI. Respetar y conducirse conforme al Cédigo de Etica de las y los Servidores Publicos de las
Dependencias y Entidades de la Administracién Pablica del Estado de Campeche, mismo
al que deberdn sujetarse las y los Servidores Publicos de la Secretaric;

XVII. Cumplir, difundir y respetar los lineamientos establecidos en el Cédigo de Conducta de la
Secretarig;

XVIIl. Recibir en acuerdo a las y los servidores publicos homdlogos, asi como al personal
subalterno, y conceder audiencias al pdblico sobre los asuntos de su competencia, de
conformidad con las politicas establecidas al respecto;

XIX. Formular y someter a la consideracién de la o el titular de la Secretaria los anteproyectos
de leyes, Reglamentos, Decretos y Acuerdos de Coordinacién y Concertacién para el buen
funcionamiento de las Unidades Administrativas a su cargo; y

XX. Leas demés que le atribuyan otras disposiciones legales y reglamentarias aplicables, asf
como las que le confiera la o el titular de la Secretaria.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:
Articulo 17.- La Subsecretaria de Educacion Basica y Normal tendré las siguientes atribuciones:
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. Atender, coordinar, supervisar, controlar y evaluar el desarrollo de la educacién bdsica en
el Estado tales como: inicial, preescolar, primaria, secundaria, indigena, especial y fisicq,
en todas sus modalidades de atencién; asi como la educacién normal y la educacién
superior para la formacion y actualizacién de profesionales para la educacidn bdsica;

L. Instrumentar, en coordinacién con las y los supervisores y las y los directores de los
planteles educativos, acciones tendientes a incrementar la calidad y eficiencia terminal
de los servicios de educacion basica;

0. Vigilar que los centros educativos particulares que imparten educacién bésica, educacién
normal y educacién superior para la formacisn Y actualizacién de profesionales para la
educacién bdsica, cuenten con autorizacién o reconocimiento de validez oficial de
estudios otorgado por el Ejecutivo del Estado y cumplan con las disposiciones establecidas
para impartir esos tipos de educacién;

V. Verificar la aplicacién de las normas, lineamientos y disposiciones que garanticen la
Sptima operacién de los planteles de educacion bdsica, de educacién normal y de
educacién superior para la formacién y actualizacién de profesionales para la educacién
bdsica, tanto publicos como particulares, asi como de los érganos de supervision y
asistencia pedagégica;

V. Validar la operacién de los programas institucionales dirigidos a la educacién bésica, a la
educacién normal y a la educacién superior para la formacién y actualizacién de
profesionales para la educacién bésica;

VI. Formular, proponer y evaluar politicas, planes, programas y proyectos que coadyuven a
elevar la calidad que se ofrece en los servicios de educacién basica, de educacién normal
y de instituciones formadoras de docentes;

Vil Proponer a la o el titular de la Secretaria de Educacién lg aplicacién de sanciones para
los planteles oficiales e incorporados que no cumplan con las normas establecidas en el
aspecto técnico pedagdgico;

VIIl.  Instrumentar los mecanismos de control, orientacién y supervisién para el funcionamiento
de las cooperativas escolares de produccién y de consumo de los planteles de educacién
bdsica y de educacién normal:

IX.  Verificar que se cumplan los Planes y Programas de Estudio determinados por la autoridad
competente en los planteles de educacién bdsica, de educacion normal y de educacién
superior para la formacién y actualizacién de profesionales para la educacién bésica, que
conforman el Sistema Educative Estatal;

X. Colaborar, en lo que corresponda, con el organismo para la mejora continua de la
educacién, para evaluar las competencias, conocimientos, actitudes y valores
desarrollados en los diferentes niveles y modalidades de la educacién bdsica, de la
educacién normal y de educacién superior para la formacion y actualizacién de
profesionales para la educacién bésica, asi como para valorar la pertinencia de los planes
y programas de estudio, métodos educativos, libros de texto y demés auxiliares didécticos;

Xl Impulsar la ampliacién de la cobertura, la equidad y la calidad de los servicios de
educacion bdsica, con especial atencién a los grupos vulnerables del Estado;
Xll.  Planear, programar, organizar, controlar y evaluar el desempefio de la ensefianza -

aprendizaje del idioma inglés en los niveles de educacién bdsica:
Xll. Apoyar a la Direccién de Planeacién y Programacién en los estudios para la creacisn,
consolidacién, fusién, reubicacidn o suspensién temporal o definitiva de los planteles de
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educacion bésica, de educacién normal y de educacién superior para la formacién y
actualizacién de profesionales para la educacién bésica, asi como presentarle las
necesidades que en materia de infraestructura requieran las escuelas:

XIV.  Difundir los resultados de las actividades que en materia de desarrollo y calidad educativa
se generen en los sectores y supervisiones de educacién bdsica, asf como en la educacién
normaly en la educacién superior para la formacién y actualizacién de profesionales para
la educacién basica;

XV. Someter a consideracién a la o el Titular de la Secretaria los Programas Regionales de los
niveles de educacion bdsica que permitan preservar la historia, cultura y costumbres de
los pueblos indigenas de la entidad:

XVI. Coordinar y supervisar los programas de desarrollo educativo, de computacién y de
tecnologia de la informacién, para su aplicacién en los planteles de educacién bésica;

XVII. Elaborar y proponer a la o el Titular de la Secretaria el modelo de formacién, capacitacion
y actualizacién permanente para el personal directivo y docente de la educacién bésica,
de la educacién normal y de la educacién superior, para la formacion y actualizacién de
profesionales para la educacién bésica de conformidad con las normas pedagégicas,
contenidos, planes y programas aprobados en la normatividad general, Federal y Estatal,
conforme a las normas aplicables en materia educativa;

XVIIL. Vigilar que en los centros educativos bajo su responsabilidad no se vulneren los derechos
humanos y fundamentales de las alumnas y los alumnos, de conformidad con la
normatividad general y estatal vigente; y

XIX.  Las demds que le confiera expresamente otras disposiciones legales y reglamentarias, asf
como las que le confiera la o el titular de la Secretaria, dentro del dmbito de sus
atribuciones,

SECRETARIA TECNICA DE GESTION "A”

OBJETIVO DEL PUESTO: Realizar las acciones necesarias para quxiliar directamente a la o el
Titular de la Subsecretaria proporciondndole el apoyo técnico, asesoria y coordinacién que
requiera para el despacho de los asuntos de su competencia.

FUNCIONES GENERALES:

e Acordar con su superior la resolucién de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia:

e Establecer los mecanismos de coordinacién, programacién, informacién, control, evaluacion
y mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas o sus respectivos
cargos;

* Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Secretaria;

¢ Mantener coordinacién con las demds dreas administrativas de la Secretaria ¥, en su caso,
con otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor despacho
de los asuntos de su competencia:

e Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos;
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¢ Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles Yy servicios que
sean indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos,
y remitirlos al Secretario para su autorizacidén e incorporacién al programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretaric;

e Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico inmediato y los
que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales,
en ejercicio de sus atribuciones; y

¢ Las deméds que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Proporcionar asistencia técnica y administrativa a la o el Titular de la Subsecretarfa, asf
como a las demds Unidades Administrativas de la Subsecretaria, cuando se lo requieran,
previa autorizacién de la o el Subsecretario;

e Coordinar, organizar y apoyar las reuniones de trabajo de la Subsecretaria;

e Asistir por delegacién de la persona Titular de la Subsecretaria a las reuniones y/o juntas de
trabajo que expresamente le instruya y, al término de las mismas dar cuenta de ellas a la o
el Subsecretario;

e Coordinar los asuntos de interés de la o el Titular de la Subsecretaria de manera organizada
con los titulares de las diversas Unidades Administrativas a quienes el asunto competa;

e Mantener informado a la o el Titular de la Subsecretaria sobre el avance de gestién que lleve
cada asunto a su cargo;

e Llevar el control y registro de los documentos que requieran la firma de la o el Titular de la
Subsecretaria;

e Supervisar el desahogo de los asuntos atendidos directamente por la o el Titular de la
Subsecretaria, que por su importancia requieran de atencion urgente y extraordinaria;

¢ Formular el informe mensual de los asuntos recibidos, despachados y pendientes, asi como
el avance en la atencién y resolucién de los asuntos de su competencia;

e Llevar la estadistica general de asuntos atendidos por la Subsecretaria, sin perjuicio de las
que realicen especificamente, por tipo de asunto, cada una de las demds Unidades
Administrativas de la Dependencic; y

e Las demds que le sean conferidas por las leyes y reglamentos vigentes, asi como por la o el
Titular de la Subsecretaria.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DEL PROGRAMA NACIONAL DE INGLES

OBJETIVO DEL PUESTO: Atender a que las escuelas publicas de educacién bdsica fortalezcan
sus capacidades técnicas y pedagdgicas para la ensefianza y aprendizaje del idioma inglés, con
el fin de que la poblacién acceda a una educacién de excelencia, pertinente y relevante.

FUNCIONES GENERALES:

e Acordar con su superior la resolucién de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia;
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* Establecer los mecanismos de coordinacién, programacion, informacisn, control, evaluacién
y mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus respectivos
cargos;

e Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Secretaria;

e Mantener coordinacién con las demds dreas administrativas de la Secretaria Y, €n su caso,
con otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor despacho
de los asuntos de su competencia;

¢ Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas o sus respectivos cargos;

 Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que
sean indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos,
y remitirlos al Secretario para su autorizacién e incorporacién al programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretaric;

e Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico inmediato y los
que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales,
en ejercicio de sus atribuciones; y

® Las demds que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

* Apoyar mediante la certificacién nacional o internacional en el dominio del idioma inglés de
educandos de sexto grado de primaria y tercer grado de secundariq, el logro del perfil de egreso
en la educacién bdsica;

e Apoyar el fortalecimiento académico y/o en su caso certificacién académica nacional o
internacional de las/os docentes y asesoras/es externas/os especializadas/os en el dominio de
und lengua extranjera (inglés), asi como sus competencias diddcticas en la ensefianza en las
escuelas piblicas de educacién bdsica participantes en el Programa Nacional de Inglés
(PRONI);

e Elaborar recursos diddcticos para fortalecer el desarrollo de competencias en |a
ensefianza/aprendizaje del idioma inglés en los docentes, asesoras(es) externas(os) y
educandos en las escuelas publicas de educacién basica;

» Promover e incentivar el uso de la plataforma tecnoldgica en las escuelas de nivel preescolar y
primarias para ampliar la cobertura de la ensefianza y aprendizaje del idioma inglés, asi como
apoyar a las escuelas atendidas por el Programa Nacional de Inglés (PRONI) con calidad y
equidad, considerando este recurso como una accién prioritaria ante contingencias que
afecten o pongan en riesgo el servicio educativo en las escuelas y con los educandos; y

* Todas aquellas obligaciones técnicas, administrativas, financieras, de rendicién de cuentas y de
auditoria a los que se encuentra sujeto el Programa conforme a las Reglas de Operacion.

DIRECCION DE EDUCACION BASICA

OBJETIVO DEL PUESTO: Organizar, desarrollar, controlar y evaluar la operatividad de los
servicios de educacion de tipo bésico, con base a la normatividad establecida por la Secretaria
de Educacién Publica.
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ATRIBUCIONES GENERALES:

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién de la Administracién Puablica del Estado de
Campeche.

Articulo 27.- Las Direcciones y Unidades Administrativas tendrdn las siguientes atribuciones
genéricas;

1.

Planear, programar y presupuestar las actividades concernientes a su cargo, asi como
formular, ejecutar, controlar y evaluar los programas y presupuestos necesarios para el
ejercicio de sus atribuciones;

Acordar con la o el superior jerdrquico inmediato la resolucién de los asuntos a su cargo;
Ejercer las atribuciones que les sean delegadas y aquellas que les correspondan por
suplencia, asi como realizar los actos que les instruyan sus superiores;

Formular los dictdmenes, opiniones e informes que le sean solicitados por la o el superior

Proponer la suscripcién de contratos y convenios relativos al ejercicio de sus atribuciones;
Emitir opinién en la seleccién, contratacion, desarrollo, capacitacién, promocién, adscripcién

Formular, con el apoyo y asesoria de la Direccién de Asuntos Juridicos, las denuncias ante
las auteridades judiciales y administrativas que correspondan respecto a su cargo, contestar
demandas, quejas y denuncias que sean interpuestas en su contra o de los informes que se
le requieran respecto de las funciones que realizan, asi como los recursos Y promociones que

Acordar, realizar, tramitar Yy gestionar, ante la Subsecretaria de Servicios Administrativos de
la Secretaria, los movimientos del personal de las y los servidores publicos bajo su
adscripcién, en lo referente a altas, cambios de nivel, adscripciones, comisiones, permisos,
sanciones, bajas, reingresos, licencias médicas, vacaciones, seguros de vida, expedicién de
nombramientos y similares, de conformidad a la normatividad vigente, asi como llevar el

Proporcionar la informacién y la cooperacién técnica que les sea requerida oficialmente por
otras Secretarias y Dependencias del Poder Ejecutivo del Estado, previo acuerdo con la o el

Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el Organo Interno de Control, la
Direccién de Asuntos Juridicos, la Unidad Coordinadora de Archivos y la Unidad de
Transparencia para el desempefio de sus funciones;

Participar en la elaboracién y actualizacion de los Manuales de Organizacion de Estructuras
y de Procedimientos de la Secretaria:

Controlar y supervisar que se dé un correcto uso a los bienes muebles e inmuebles que se
asignen a la Unidad Administrativa a su cargo;

Elaborar y proponer o la o el superior jerérquico los cambios en los manuales de
procedimientos de trdmites, servicios ciudadanos y relaciones
interdepartamentales de la Unidad Administrativa a su cargo;

V.
jerdrquico;
V.
\R
y licencias del personal a su cargo;
VII.
correspondan;
VIIL
debido control de éstos;
IX.
titular de la Secretaria;
X.
XI.
Xl
X
organizacion,
XIV.

Respetar y conducirse conforme al Cédigo de Etica de las y los Servidores Publicos de las

Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracién Péblica del Estado de

Campeche, al Cédigo de Conducta de la Secretaria y demds Lineamientos, Acuerdos,
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Circulares y Ordenes relacionados con la materia; y
XV. Las demds que le confieran expresamente las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables, la o el titular de la Secretaria y la o el superior jerdrquico, dentro del émbito de
sus atribuciones.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:
Articulo 28.- La Direccién de Educacién Bdsica tendrd las siguientes atribuciones:

I Planear, formular e instrumentar las disposiciones técnicas y administrativas para la
organizacién, operacién, desarrollo, supervisién y evaluacién de la educacién inicial,
preescolar, primaria, secundaria, indigena, especial y fisica;

Il Analizar, actualizar y difundir las normas pedagdgicas, los contenidos, planes y programas
de estudio, métodos, materiales diddcticos e instrumentos para la evaluacién del
aprendizaje de los niveles a su cargo,  fin de que se apliquen debidamente en los planteles
adscritos e incorporados a la Secretaria;

lll. Formular e instrumentar los sistemas y procedimientos que garanticen un mejor
aprovechamiento del proceso ensefianza-aprendizaje, que eviten la desercién y el
ausentismo, incrementen la eficiencia terminal, amplien el acceso a un mayor nimero de
educandos y otorguen atencién prioritaria a zonas o grupos desfavorecidos;

IV. Elaborar, organizar y someter a la consideracién de la Subsecretarfa de Educacisn Bdsica
y Normal los proyectos de resoluciones que requieren la autorizacion para impartir los
niveles de educacién inicial, prescolar, primaria, secundaria, indigena, especial y fisica;

V. Emitir, conducir y supervisar las normas y lineamientos que orienten las actividades a
desarrollar por sus dreas adscritas en materia técnico-pedagdgica, técnico- administrativa,
formacion de docentes, capacitacién Y supervision;

VI Establecer y mantener la comunicacién con las dreas de su competencia, con el fin de
promover acciones de apoyo, desarrollo y mejora en la calidad de la educacién bésica;

VIl Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefio de todas las labores
encomendadas a la Direccidn;

VIII. Evaluar el avance de los programas, metas y acciones planeadas para la educacion inicial,
preescolar, primaria, secundaria, indigena, especial y fisica y difundir los resultados
obtenidos, a efecto de tomar las decisiones pertinentes para mejorar la calidad de cada
nivel y/o servicio educativo; y

IX. Las demds que le sefialen las diversas disposiciones legales, el presente reglamento, los
manuales de organizacién y las demds que las disposiciones legales y reglamentarias le
atribuyan, asi como las que le confiera la o el titular de la Secretaria de Educacisn.

SUBDIRECCION DE EDUCACION PRIMARIA

OBJETIVO DEL PUESTO: Atender y orientar el funcionamiento del sistema de Educacion
Primaria en la Entidad, conforme a las normas y los lineamientos establecidos para el
funcionamiento éptimo del nivel educativo de educacion primaria.
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FUNCIONES GENERALES:

e Elaborar y proponer para aprobacién del titular de la dependencia el anteproyecto del
presupuesto anual de egresos de las dreas a su respectivo cargo;

¢ Establecer los mecanismos de coordinacién, programacisn, informacién, control, evaluacién y
mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus respectivos cargos;

e Aplicar en lo procedente las normas, politicas, criterios, sistemas y procedimientos de cardcter
técnico que regulen las éreas a sus respectivos cargos;

» Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Secretaric;

e Participar en los érganes de coordinacion interinstitucional que se le encomiende, de acuerdo
con el dmbito de su competencia, e informar a su superior jerdérquico inmediato de los
resultados cbtenidos en los mismos;

» Proporcionar, de acuerdo con las politicas establecidas en las disposiciones legales y
reglamentos aplicables, la informacién, asesoria y cooperacién técnica que les requieran otras
Greas administrativas de la dependencia, asi como otras dependencias y entidades estatales,
federales y municipales;

e Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos, en colaboracién con la
Subsecretaria de Servicios Administrativos;

e Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles Y servicios que
sean indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos,
y remitirlos al Secretario para su autorizacién e incorporacién al programa dnual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretaric;

e Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las Unidades
Administrativas a sus respectivos cargos; y

* Las demds que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Programar las actividades académicas y de supervisién del sistema de Educacién Primaria
escolarizada en el estado, con base en las normas, los lineamientos establecidos por la
Secretaria de Educacion Publica del Poder Ejecutivo Federal y por la Secretaria de Educacion
del Gobierno del Estado de Campeche;

e Organizar y coordinar el desarrollo del programa anual de operacion de la Educacién Primaria
escolarizada en el estado autorizado por la o el Secretario;

» Difundir entre los supervisores de zona y el personal directivo y docente de escuelas, internados
y albergues escolares rurales, las normas y los lineamientos técnicos para su funcionamiento;
» Dirigir la supervisién académica a las escuelas primarias incorporadas a la Secretaria, y en su
caso, a las de cooperacién, conforme a las normas y los lineamientos técnicos establecidos

sobre el particular;

« Proporcionar, de acuerdo con el programa especifico, orientacion técnico-pedagdgica a las y
los jefes de sector y a las y los supervisores de zona para elevar la calidad de su trabajo;

» Controlar la aplicacién de las normas y lineamientos técnicos establecidos para el desarrollo
del proceso de ensefianza-aprendizaje, la evaluacién, acreditacién y certificacién de estudios
en las escuelas o internados a cargo de la Secretaria;
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DICTAMEN

MANUAL DE ORGANIZACION

¢ Detectar los problemas generados por la aplicacisn de los planes y programas de estudio y, en

su caso, proponer a la o el Director de Educacién Bdsica los ajustes que procedan, con base en

las sugerencias que le presenten a las y los supervisores de zona vy el personal directivo y
docente;

e Promover entre las y los supervisores de zona el uso de medidas apropiadas para que la
comunidad tenga una mayor y constante participacién en el desarrollo de la tarea educative;

e Dirigir las actividades de promocién, desarrollo e implementacidn de programas socioculturales
destinados a elevar el nivel cultural de la poblacién;

e Participar con la Direccién de Planeacién y Programacién y la Subsecretaria de Servicios
Administrativos en el desarrollo coordinado de las funciones establecidas en el Reglamento
Interno de la Secretaria y en los asuntos que expresamente le indique el Secretario;

e Auxiliar, previo acuerdo de la o el Secretario, a la Unidad de Evaluacién en la Evaluacién del
proceso educativo del Estado;

e Captar las necesidades de capacitacién y actualizacién de las y los supervisores de zona, del
personal directive, docente y de servicio de los planteles y presentar los resultados a la o el
Subsecretario de Educacién Basica y Normail, para su atencién y solucién;

e Participar con la Direccién de Formacién y Actudlizacién Docente en el desarrollo de
programas de capacitacién o actualizacién técnica y pedagégica dirigida a las y los
supervisores de zona, las y los directores de plantel y profesoras y profesores de grupo.

 Apoyar a las instancias correspondientes de la Secretaria en el desarrollo y solucién de los
trdmites que realicen sobre escuelas particulares, escuelas plblicas y servicios asistenciales que
proporcionan los internados de educacién primaria y albergues escolares rurales, asi como en
aquellos que disponga la o el Secretario;

e Proporcionar a las dreas respectivas de la Secretaria la informacién generada por el
funcionamiento del sistema de Educacién Primaria con la oportunidad y frecuencia que la
requieran para el desarrollo de sus correspondientes funciones;

* Vigilar los funciones de las y los jefes de Sector, las y los supervisores de zona vy las y los
Directores de Plantel en lo que refiere al cabal cumplimiento de las obligaciones que su funcién
les confiere;

e Vigilar que se mantenga actualizado el Catdlogo de Escuelas Primaria en la entidad y, en su
caso, comunicar las modificaciones a la Direccién de Planeacion y Programacion de la
Secretaric;

e Analizar ante las instancias correspondientes los asuntos de su drea de competencia, que
debido al incumplimiento de funciones o abuso en el servicio plblico se tenga conocimiento;

e Elaborar los informes de seguimiento al cumplimiento de metas;

* Proponer, promover, implementar y evaluar los programas de acciones de gestién de calidad,
capacitacion y desarrollo del personal del drea a su cargo, de acuerdo con las disposiciones
legales y reglamentarias vigentes;

 Supervisar y vigilar que se cumpla con la normatividad vigente, para que sea oportuno y
eficiente el registro y control de los archivos generados en su drea de adscripcidn;

* Proporcionar con las y los docentes espacios de andlisis y reflexion sobre la planeacién
diddctica, la construccién de situaciones de ensefianza, el desarrollo de estrategias de
intervencion docente y la evaluacién de los aprendizajes;
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DICTAMEN

MANUAL DE ORGANIZACION

¢ Asesorar y proporcionar el logro de los objetivos y las metas propuestas en el plan de trabajo,
con base en las necesidades educativas detectadas en las escuelas, dando acompafamiento
cercano;

@ Resolver problemas educativos asociados a la gestién escolar, asi como a las ensefianzas y las
prdécticas educativas de Directivos y Docentes;

* Apoyar la realizacién de operaciones realizadas con el presupuesto del dreg;

e Llevar registro y el control del inventario de activos institucionales y de insumos para oficina;

e Controlar y registrar las facturas que se emiten, cumpliendo con las normativas institucionales
y legales que aplique; y

» Todo lo que la o el jefe inmediato le solicite y esté dentro de sus atribuciones o facultades.

Lnrosop "

SUBDIRECCION DE EDUCACION SECUNDARIA

OBJETIVO DEL PUESTO: Atender y orientar el funcionamiento del sistema de Educacion
Secundaria en la entidad, conforme a las normas y los lineamientos establecidos para el buen
desarrolio del nivel educativo.

FUNCIONES GENERALES:

 Elaborar y proponer para aprobacién del titular de la dependencia el anteproyecto del
presupuesto anual de egresos de las dreas a su respectivo cargo;

* Establecer los mecanismos de coordinacién, programacian, informacién, control, evaluacién y
mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus respectivos cargos;

* Aplicar en lo procedente las normas, politicas, criterios, sistermas y procedimientos de carécter
técnico que regulen las dreas a sus respectivos cargos;

e Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Secretaria;

e Participar en los érganos de coordinacién interinstitucional que se le encomiende, de acuerdo
con el émbito de su competencia, e informar a su superior jerdrquico inmediato de los
resultados obtenidos en los mismos;

e Proporcionar, de acuerdo con las politicas establecidas en las disposiciones legales y
reglamentos aplicables, la informacién, asesoria y cooperacion técnica que les requieran otras
éreas administrativas de la dependencia, asi como otras dependencias y entidades estatales,
federales y municipales;

e Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos, en colaboracién con la
Subsecretaria de Servicios Administrativos;

e Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que
sean indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos,
y remitirlos al Secretario para su autorizacién e incorporacién al programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretaria;

* Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las Unidades
Administrativas a sus respectivos cargos; Yy

e Las demds que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias
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DICTAMEN

MANUAL DE ORGANIZACION

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Programar las actividades académicas y de supervision del sistema de Educacisn Secundaria
escolarizada y de Telesecundaria en el Estado, con base en las normas, los lineamientos
establecidos por la Secretaria de Educacién Publica del Poder Ejecutivo Federal y por la
Secretaria de Educacién del Gobierno del Estado de Campeche;

e Difundir entre las y los supervisores de zona vy el personal directivo y las y los docente de
escuelas, internados y albergues escolares rurales, las normas y los lineamientos técnicos para
su funcionamiento;

* Dirigir la supervisién académica a las escuelas Secundarias incorporadas a la Secretaria, y en
su caso, a las de cooperacién, conforme a las normas los lineamientos técnicos establecidos
sobre el particular;

e Proporcionar, de acuerdo con el programa especifico, orientacién Técnico-pedagdgica a las y
los supervisores de zona y las y los jefes de ensefianza para elevar la calidad de su trabajo;

e Controlar la aplicacién de las normas y los lineamientos técnicos establecidos para el desarrollo
del proceso de ensefianza-aprendizaje, la evaluacién, acreditacién y certificacion de estudios
en las escuelas o internados a cargo de la Secretaria;

e Detectar los problemas generados por la aplicacién de los planes y programas de estudio v, en
su caso, proponer a la o el Director de Educacién Bdsica los ajustes que proceden, con base en
las sugerencias que le presenten las y los supervisores de zona, las y los jefes de ensefianza y el
personal directivo y docente; .

e Promover entre las y los supervisores de zona el uso de medidas apropiadas para que la
comunidad tenga una mayor y constante participacion en el desarrollo de la tarea educativa;
e Dirigir las actividades de promocién, desarrollo e implementacion de programas socioculturales

destinados a elevar el nivel cultural de la poblacién;

¢ Participar con la Direccion de Planeacién y Programacién y la Subsecretaria de Servicios
Administrativos en el desarrollo coordinado de las funciones establecidas en el Reglamento
Interno de la Secretaria, y en los asuntos que expresamente le indique la y el Secretario;

* Auxiliar, previo acuerdo de la o el Secretario, a la Unidad de Evaluacién Educativa en la
evaluacién del proceso educativo en el estado;

¢ Captar las necesidades de capacitacién y actualizacién de las y los Supervisores de Zona, del
personal directivo, docente y de servicio de los planteles, y presentar los resultados a la o el
Subsecretario de Educacién Bésica y Normal, para su atencién y selucion;

o Participar con la Direccién Estatal de la Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y
los Maestros en el desarrollo de programas de capacitacién o actualizacién técnica y
pedagdgica dirigida a las y los supervisores de zona, las y los jefes de ensefianza, las vy los
directores de plantel y las y los profesores de grupo;

e Apoyar a las instancias correspondientes de la Secretaria en el desarrollo y solucién de los
trdmites que realicen sobre escuelas particulares, escuelas Articulo 123 y servicios asistenciales
que proporcionen los internados de educacién secundaria y albergues escolares rurales, asi
como en aquellos que disponga la o el Secretario;

e Proporcionar a las dreas respectivas de la Secretaria la informacién generada por el
funcionamiento del sistema de Educacién Secundaria con la oportunidad y frecuencia que la
requieran para el desarrollo de sus correspondientes funciones;
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MANUAL DE ORGANIZACION

e Vigilar las funciones de las y los supervisores de zong, las y los jefes de ensefianza y las y los
directores de plantel en lo que refiere al cabal cumplimiento de las obligaciones que su funcién
les confiere;

e Vigilar las funciones de las y los Coordinadores Administrativo, Recursos Humanos e Innovacion
y Desarrollo Educativo en lo que refiere al cabal cumplimiento de las obligaciones que su
funcién les confiere;

e Vigilar que se mantenga actualizado el Catélogo de Escuelas Secundarias en la entidad y, en
su caso, comunicar las modificaciones a la Direccién de Planeacién y Programacién de la
Secretaria;

e Analizar ante las instancias correspondientes los asuntos de su drea de competencia, que
debido a incumplimiento de funciones o abuso en el servicio publico se tenga conocimiento;

® Elaborar los informes de seguimiento al cumplimiento de metas;

* Proponer, promover, implementar y evaluar los programas y acciones de gestién de calidad,
capacitacion y desarrollo del personal del drea a su cargo, de acuerdo con las disposiciones
legales y reglamentarias vigentes;

 Supervisar y vigilar que se cumpla con la normatividad vigente, para que sea oportuno y
eficiente el registro y control de los archivos generados en su drea de adscripcién;

* Difundir, observar y vigilar el cumplimiento de los lineamientos estatales en materia de
trasparencia y rendicién de cuentas, asi como prever el sustento oportuno y transparente del
proceso de entrega recepcién;

* Ejercer el liderazgo del personal a su cargo que promueva la motivacién, la eficienciq, el trabgjo
en equipo y el compromiso con la ciudadania; e igualmente fomentar el desarrollo y la
superacién individuales, de acuerdo con las disposiciones legales y reglamentarias aplicables;
¥

e Todo lo que la o el jefe inmediato le solicite y esté dentro de sus atribuciones o facultades.

GOBIERNO DEL ESTADO
Al | SRR

UNIDAD DE TUTORIAS

OBJETIVO DEL PUESTO: Comunicar y sistematizar el desarrollo de los lineamientos generales
para la operacién del servicio de asesoria y acompafiamiento a las escuelas en educacién bdsica,
y en las disposiciones para normar las funciones de tutoria y el proceso de seleccién del personal
Y técnicas y técnicos docentes que se desempefiard como la o el tutor en Educacion Bdsica.

FUNCIONES GENERALES:

e Acordar con su superior la resolucién de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia;

e Establecer los mecanismos de coordinacién, programacién, informacién, control, evaluacion y
mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus respectivos cargos;

e Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Secretaria;

= Mantener coordinacién con las demds dreas administrativas de la Secretaria y, en su caso, con
otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor despacho de
los asuntos de su competencia:

e Coadyuvar en la formulacidon de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las Greas a sus respectivos cargos;
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DICTAMEN

MANUAL DE ORGANIZACION

e Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles Yy servicios que
sean indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos,
y remitirlos al Secretario para su autorizacién e incorporacion al programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretaria;

e Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico inmediato y los
que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales,
en gjercicio de sus atribuciones; y

¢ Las demés que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Difundir la convocatoria al proceso de seleccién de las o los tutores que acompafiardn,
dpoyardn y dardn seguimiento al personal y técnico docentes de nuevo ingreso en Educacién
Bésico;

e Registrar en el Sistema Nacional a las y los tutores que fueron seleccionados para dicha
encomienda;

e Conformar los expedientes de las y los tutores; 7

¢ Asignar en el Sistema Nacional los grupos de tutoras y tutores con tutorados en cualquiera de
las tres modalidades;

e Notificar al Area Educativa el inicio de la tutoria del personal de nuevo ingreso;

e Difundir el calendario de actividades por cada una de las modalidades;

e Dar seguimiento oportuno de la tutoria en la entidad:

e Realizar las reasignaciones cuando se requiera en los tiempos establecidos en el calendario de
actividades para la Autoridad Educativa de la entidad federative;

* Dar seguimiento y acompafiamiento a tutoras Y tutores, y tutorados sobre las incidencias en la
plataforma;

¢ Validacién del pago para el otorgamiento del incentivo a tutoras y tutores (KU);

* Emitir los reportes de evidencias realizadas por las y los tutores para el seguimiento;

» Tramitar ante la direccién de Recursos Humanos el incentivo a tutoras y tutores por la funcién
adicional de tutoric;

e Tramitar aclaraciones de incidencias solicitadas por tutores y tutorados;

e Establecer los mecanismos de coordinacién, control y mejoramiento para eficientizar la
operatividad de la coordinacién de tutorias;

e Intervenir en el proceso de seleccién de docentes Yy técnicos y técnicas docentes para realizar
la funcién adicional de tutoric;

e Supervisar y vigilar que se cumpla la normatividad establecida para el oportuno y eficiente,
registro y control de los archivos generados en su drea de adscripcién;

« Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se le asignen a su direccién;

* Proporcionar informacién, datos y los apoyos técnicos que soliciten las dreas educativas u otras
dependencias, de acuerdo con las politicas establecidas al respecto;

e Promover la participacién del personal adscrito al érea a su cargo, asi como participar
personalmente en los programas, acciones y eventos de proteccién civil, seguridad, higiene y
salud conforme a la normatividad aplicable; y

e Realizar las demds funciones que le confieren expresamente a la o el superior jerdrquico, dentro
de la esfera de sus atribuciones, y que no estén explicitamente encomendadas a otra drea.
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE EDUCACION PREESCOLAR

OBJETIVO DEL PUESTO: Programar el funcionamiento y operacién de la Educacidén Preescolar
a cargo de la Secretaria de Educacién en el Estado, a efecto de atender la demanda y elevar la
calidad en la prestacién del servicio educative, conforme a las normas y los lineamientos
establecidos.

FUNCIONES GENERALES:

e Acordar con su superior la resolucién de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia;

» Establecer los mecanismos de coordinacién, programacion, informacisn, control, evaluacién y
mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus respectivos cargos,;

* Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Secretaria;

e Mantener coordinacién con las demés dreas administrativas de la Secretaria y, en su caso, con
otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor despacho de
los asuntos de su competencic;

e Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos;

e Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles Y servicios que
sean indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos,
y remitirlos al Secretario para su autorizacién e incorporacién al programa anual de
adgquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretaric;

e Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico inmediato y los
que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales,
en ejercicio de sus atribuciones; y

¢ Las demds que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias,

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Elaborar y presentar al o el Director de Educacién Bésica para su validacién, el programa anual
de operacién del Sistema de Educacion Preescolar en la entidad conforme a las normas y los
lineamientos establecidos por la Secretaria de Educacién Pdblica del Poder Ejecutivo Federal
y la Secretaria de Educacién del Gobierno del Estado; )

* Organizar y coordinar el desarrollo del programa de operacién de Educacién Preescolar en el
Estado autorizado por la Secretaria;

e Difundir entre las vy los supervisores escolares, personal directivo y docente de los planteles las
normas y lineamientos técnicos para su operacién;

e Controlar el desarrollo de la supervisién académica a los planteles publicos y particulares
incorporados a la Secretarfa, conforme a las normas y los lineamientos técnicos establecidos;
* Proporcionar, de acuerdo con el programa especifico, orientacion técnico- pedagégica a las y

los supervisores escolares, para elevar la calidad de su trabajo;

e Apoyar a la o el Director de Educacién Bdsica y, en su caso, a la o el Subsecretario, en la
atencién de los asuntos que expresamente le soliciten, y asesorarlos en aquellos que competen
al Departamento;
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e Controlar la aplicacién de las normas y los lineamientos técnicos establecidos para el desarrollo
del proceso ensefianza-aprendizaje en los planteles a su cargo;

* Detectar los problemas generados por la aplicacién del programa anual de operacién del
sistema de Educacion Preescolar y los proyectos que de éste se deriven Y. €N su caso, proponer
a la o el Director de Educacién Bésica los ajustes que procedan, con base en las sugerencias
que le presenten las y los supervisoras escolares y el personal directivo y docente;

* Promover entre las y los supervisoras escolares el uso de medidas apropiadas para que la
comunidad tenga una mayor y constante corresponsabilidad en el desarrollo de la tarea
educativa;

 Organizar, dirigir y controlar al personal adscrito al Departamento, conforme a las normas y
lineamientos establecidos vigentes;

¢ Expedir los créditos escalafonarios a las y los supervisores escolares, conforme a su grado de
participacidn en el desarrollo de la tarea educativa;

 Captar las necesidades de capacitacion y actualizacién de las y los supervisoras escolares, del
personal directivo, docente y de servicio de los planteles, y presentar los resultados a la o el
Director de Educacién Bésica, para su atencién y solucién;

e Participar en los cursos de capacitacién y/o actualizacién de las y los supervisores escolares,
del personal directivo y docente de los planteles, conforme al programa especifico y a las
instrucciones de la o el Director de Educacién Bésica;

» Proponer al personal docente, y de apoyo, para su contratacién, de acuerdo con los
lineamientos establecidos por la Secretaria;

e Elaborar y presentar a la o el Director de Educacién Bésica los proyectos de necesidades del
Departamento y de los planteles de educacion Preescolar, con base en las normas y los
lineamientos establecidos sobre el particular;

e Proponer a la o el Director de Educacién Bésica las prioridades sobre la distribucién de recursos,
para el funcionamiento de los servicios de Educacién Preescolar;

e Expedir, en su oportunidad, las opinicnes técnicas sobre las instituciones particulares que
impartan educacién Preescolar, que soliciten auterizacién o registro ante la Secretaric;

e Acordar con la o el Director de Educacién Bésica sobre los asuntos de la competencia del
Departamento, y mantenerlo informado sobre el particular;

e Vigilar que se mantengan actualizados el Catélogo de Escuelas de educacién Preescolar en la
entidad vy, en su caso, comunicar las modificaciones a la Direccién de Planeacién de la
Secretarig;

¢ Canalizar ante las instancias correspondientes los asuntos de su drea de competencia, que
debido al incumplimiento de funciones o abuso en el servicio pblico se tenga conocimiento;

e Elaborar los informes de seguimiento al cumplimiento de metas;

e Proponer, promover, implementar y evaluar los programas y acciones de gestion de calidad,
capacitacion y desarrollo del personal del drea a su cargo, de acuerdo con las disposiciones
legales y reglamentarias vigentes;

e Supervisar y vigilar que se cumpla con la normatividad vigente, para que sea oportuno y
eficiente el registro y control de los archivos generados en su drea de adscripcion; y

e Todo lo que la o el jefe inmediato le solicite y esté dentro de sus atribuciones o facultades.
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE EDUCACION INDIGENA

OBJETIVO DEL PUESTO: Atender el funcionamiento y operacion de la Educacién Indigena a
cargo de la Subsecretaria de Educacién Bdsica y Normal en el Estado, para atender la demanda
y elevar la calidad en la prestacién del servicio educativo, conforme a las normas y los
lineamientos establecidos.

FUNCIONES GENERALES:

e Acordar con su superior la resolucién de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia;

¢ Establecer los mecanismos de coordinacién, programacién, informacisén, control, evaluacién y
mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus respectivos cargos;

e Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Secretaria;

* Mantener coordinacién con las demds dreas administrativas de la Secretarfa Y, €N su caso, con
otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor despacho de
los asuntos de su competencig;

e Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos;

e Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que
sean indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos,
y remitirlos al Secretario para su autorizacién e incorporacién al programa anual de
adaquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretaria;

e Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico inmediato y los
que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales,
en ejercicio de sus atribuciones; y

* Las demds que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Presentar al Director de Educacién Bdsica, para su validacién, el programa anual de operacién
del Sistema de Educacion Indigena en el Estado, el de supervisién escolar y el de prestacion del
servicio asistencial en los planteles, conforme a las normas vy los lineamientos establecidos por
la Secretaria;

e Coordinar el desarrollo del programa anual de operacién del Sistema de Educacién Indigena
en el Estado;

e Difundir entre el personal docente bilingtie, directivo y de supervisién de los planteles y
albergues escolares, las normas y los lineamientos técnicos para el funcionamiento del servicio
educativo;

» Controlar el desarrollo de la supervisién académica a los planteles de Educacién Indigena,
conforme a las normas y los lineamientos técnicos establecidos por la Secretaria;

* Proporcionar, de acuerdo con el programa especifico, orientacién técnica al personal de
supervision, para elevar la calidad de su trabajo;
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s Controlar la aplicacién de las normas y los lineamientos técnicos establecidos para el desarrollo
del proceso de ensefianza-aprendizdje, la evaluacién, acreditacién y certificacién de estudios
en los planteles a cargo de la Secretaric;

e Detectar los problemas generados por la aplicacién del plan y los programas de estudios y, en
su caso, proponer al Director de Educacién Bdsica las medidas correctivas que procedan, con
base en las sugerencias que le presente el personal de supervisién, directivo y docente;

e Coordinar entre el personal de supervisién y del Instituto Nacional de los Pueblos Indigenas, el
uso de medidas apropiadas para que la comunidad indigena tenga una mayor y constante
participacién en el desarrollo de la tarea educativa;

e Organizar con el apoyo del Instituto Nacional de los Pueblos Indigenas el desarrollo de
actividades socioculturales destinadas a elevar el nivel cultural de las comunidades indigenas;

e Organizar, dirigir y controlar al personal adscrito al departamento, conforme a las normas y los
lineamientos establecidos;

e Captar las necesidades de capacitacion y/o actualizacién del personal de supervision, directivo
y docente bilingtie, presentando los resultados a la o el Director de Educacién Bésica para su
atencién;

e Participar en el desarrollo de los cursos y eventos de capacitacién y/o actualizacién del
personal de supervisién, directivo y docente bilingtie adscrito al sistema de Educacién Indigena;

e Participar en la contratacién del personal docente y no docente bilingtie de acuerdo con las
normas y disposiciones administrativas vigentes;

e Colaborar, previa autorizacién de la o el Director de Educacién Bdsica, con las instancias
correspondientes de la Secretaria en el desarrollo y estudios de los tramites que realicen los
centros de educacién Preescolar bilinglie, las escuelas de educacién Primaria bilingte, los
centros de integracién social y los Albergues escolares indigenas;

« Coordinar con las representaciones del Instituto Nacional de los Pueblos Indigenas en el Estado,
y otros organismos de la Secretaria o djenos a ésta, para que coadyuven en la prestacion de
los servicios educativos y asistenciales de los planteles, conforme a los convenios establecidos
sobre el particular;

+ Canalizar ante las instancias correspondientes los asuntos de su drea de competencia, que
debido al incumplimiento de funciones o abuso en el servicio publico se tenga conocimiento;

e Elaborar los informes de seguimiento al cumplimiento de metas;

e Proponer, promover, implementar y evaluar los programas y acciones de gestién de calidad,
capacitacién y desarrollo del personal del drea a su cargo, de acuerdo con las disposiciones
legales y reglamentarias vigentes;

o Vigilar que se cumpla con la normatividad vigente, para que sea oportune y eficiente el registro
y control de los archivos generados en su drea de adscripcién; y

¢ Y todo lo que la o el jefe inmediato le solicite y esté dentro de sus atribuciones o facultades.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE EDUCACION ESPECIAL
OBJETIVO DEL PUESTO: Programar y atender el funcionamiento y operacién del Sistema de

Educacién Especial a cargo de la Secretaria en el Estado, para atender la demanda y elevar la
calidad en la prestacién del servicio, conforme a las normas y los lineamientos establecidos.
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FUNCIONES GENERALES:

e Acordar con su superior la resolucién de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia;

» Establecer los mecanismos de coordinacién, programacion, informacién, control, evaluacién y
mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus respectivos cargos;

* Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Secretaria;

* Mantener coordinacién con las demds dreas administrativas de la Secretaria Yy, €N Su caso, con
otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor despacho de
los asuntos de su competencia;

» Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las éreas a sus respectivos cargos;

» Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que
sean indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos,
y remitirlos al Secretario para su autorizacién e incorporacién al programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretaria;

¢ Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerarquico inmediato y los
que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales,
en ejercicio de sus atribuciones; y

* Las demds que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Elaborar y presentar a la o el Director de Educacién Bésica para su validacién, el programa
anual de operacién del sistema de Educacion Especial en el Estado, el de supervision escolar,
conforme a las normas y lineamientos establecidos por la Secretaria de Educacién Puablica del
Poder Ejecutivo Federal y la Secretaria de Educacién del Estado de Campeche;

e Organizar y coordinar el desarrollo del programa federal para los servicios de Educacién
Especial en el Estado autorizado por el Secretario;

 Difundir entre el personal directivo, técnico y docente del sistema de Educacién Especidal, las
normas y los lineamientos técnicos establecidos para el funcionamiento del servicio educativo,
asi como vigilar su cumplimiento;

» Detectar los problemas generados en la aplicacién de planes y programas de estudio y, en su
caso, presentar al director de Educacién Bésica las medidas correctivas que procedan, con base
en las sugerencias que le presente el personal directivo, técnico y docente;

e Establecer la coordinacién con otros organismos de la Secretaria o ajenos a ésta, para que
coadyuven en la prestacién de los servicios de Educacién Especial;

* Promover la participacion de la comunidad en el desarrollo de la tarea educativa propiciando
una sociedad inclusiva;

e Organizar, dirigir y orientar al personal del sistema de Educacién Especial en el Estado,
conforme a las normas y a los lineamientos establecidos, y a las disposiciones de la o el
Secretario;

e Captar y presentar a la o el Director de Educacién Bésica sus necesidades de capacitacién y/o
actualizacién de su personal directivo, técnico y docente;
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e Participar en el desarrollo de los cursos y eventos de capacitacién y/o actualizacién del
personal directivo, técnico y docente, y apoyar a la Direccién de Formacién y Actualizacién
Docente en la organizacién de aquellos que se realicen en la entidad;

e La contratacion del personal docente y no docente del sistema de Educacion Especial en el
Estado se rige de acuerdo con la normatividad que establece la Direccién Estatal de la Unidad
del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros (USICAMM);

e Colaborar, previa autorizacién de la o el Director de Educacién Bésica, con los érganos
correspondientes de la Secretaria en el desarrollo y solucién de los trémites que realicen los
centros de trabajo de educacién Especial;

e Presentar las necesidades de Infraestructura Educativa de los centros de trabajo del nivel de
Educacién Especial;

¢ Validar y proporcionar la informacién estadistica que generen los servicios de Educacién
Especial en el Estado;

e Cuantificar la demanda de los servicios de Educacién Especial en el Estado e informar a la o el
Director de Educacién Bdsica;

* Acordar con la o el Director de Educacién Bésica los asuntos de la competencia del
Departamento sobre el desarrollo de sus funciones;

» Apoyar a la o el Director de Educacién Bésica y, en su caso, a la o el Subsecretario, en la
atencién de los asuntos que expresamente le soliciten, y asesorarlos en aquellos que competen
al Departamento de Educacién Especial;

o Canalizar ante las instancias correspondientes los asuntos de su drea de competencia, que
debido al incumplimiento de funciones o abuso en el servicio publico se tenga conocimiento;

e Elaborar los informes de seguimiento al cumplimiento de metas;

e Proponer, promover, implementar y evaluar los programas y acciones de gestién de calidad,
capacitacién y desarrollo del personal del érea a su cargo, de acuerdo con las disposiciones
legales y reglamentarias vigentes;

e Supervisar y vigilar que se cumpla con la normatividad vigente, para que sea oportuno y
eficiente el registro y control de los archivos generados en su drea de adscripcién; y

¢ Y todo lo que la o el jefe inmediato le solicite y esté dentro de sus atribuciones o facultades.

DIRECCION DE EXPANSION EDUCATIVA

OBJETIVO DEL PUESTO: Programar, organizar, dirigir y supervisar el funcionamiento y
operacién de las atribuciones determinadas, procurando atender, con la mayor calidad, la
demanda educativa conforme a las normas y lineamientos establecidos.

ATRIBUCIONES GENERALES:

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién de la Administracién Piblica del Estado de
Campeche.

Articulo 27.- Las Direcciones y Unidades Administrativas tendrdn las siguientes atribuciones
genéricas:
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I Planear, programar y presupuestar las actividades concernientes a su cargo, asi como
formular, ejecutar, controlar y evaluar los programas y presupuestos necesarios para el
ejercicio de sus atribuciones;

Il.  Acordar con la o el superior jerdrquico inmediato la resolucién de los asuntos a su cargo;

lll. Ejercer las atribuciones que les sean delegadas y aquellas que les correspondan por
suplencia, asi como realizar los actos que les instruyan sus superiores;

IV. Formular los dictdmenes, opiniones e informes que le sean solicitados por la o el superior
jerdrquico;

V. Proponer la suscripcién de contratos y convenios relativos al ejercicio de sus atribuciones;

VI Emitir opinidn en la seleccién, contratacién, desarrollo, capacitacion, promocisn, adscripcién

y licencias del personal a su cargo;

Formular, con el apoyo y asesoria de la Direccién de Asuntos Juridicos, las denuncias ante

las autoridades judiciales y administrativas que correspondan respecto a su cargo, contestar

demandas, quejas y denuncias que sean interpuestas en su contra o de los informes que se
le requieran respecto de las funciones que realizan, asi como los recursos y promociones que
correspondan;

VIII. Acordar, realizar, tramitar y gestionar, ante la Subsecretaria de Servicios Administrativos de
la Secretaria, los movimientos del personal de las y los servidores publicos bajo su
adscripcién, en lo referente a altas, cambios de nivel, adscripciones, comisiones, permisos,
sanciones, bajas, reingresos, licencias médicas, vacaciones, seguros de vida, expedicién de
nombramientos y similares, de conformidad a la normatividad vigente, asf como llevar el
debido control de éstos;

IX. Proporcionar la informacion y la cooperacién técnica que les sea requerida oficialmente por
otras Secretarfas y Dependencias del Poder Ejecutivo del Estado, previo acuerdo con la o el
titular de la Secretaria;

X. Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el Organo Interno de Control, la
Direccién de Asuntos Juridicos, la Unidad Coordinadora de Archivos y la Unidad de
Transparencia para el desempefio de sus funciones;

XI. Participar en la elaboracién y actualizacién de los Manuales de Organizacién de Estructuras
y de Procedimientos de la Secretaria;

XIl. Controlar y supervisar que se dé un correcto uso a los bienes muebles e inmuebles que se
asignen a la Unidad Administrativa a su carge;

XIl. Elaborar y proponer a la o el superior jerdrquico los cambios en los manuales de
organizacién, procedimientos de trdmites, servicios ciudadanos y relaciones
interdepartamentales de la Unidad Administrativa a su cargo;

XIV. Respetar y conducirse conforme al Cédigo de Etica de las y los Servidores Pdblicos de las
Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracién Pdblica del Estado de
Campeche, al Cédigo de Conducta de la Secretaria y demds Lineamientos, Acuerdos,
Circulares y Ordenes relacionados con la materia; y

XV. Las demds que le confieran expresamente las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables, la o el titular de la Secretaria y la o el superior jerdrquico, dentro del dmbito de
sus atribuciones.

ViL.
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ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:
Articulo 39.- La Direccién de Expansién Educativa tendrd las siguientes atribuciones:

I. Coordinar, supervisar y dar seguimiento a la operacién de los Programas Federales
asignados a la Secretaria, para mejorar la calidad escolar y el rendimiento de los educandos
en el Estado;

Il.  Coordinar las acciones de los Programas Federales para fortalecer los aprendizajes de
educandos de inicial, preescolar, primaria y secundaria, ademds del fortalecimiento de sus
docentes;

Ill.  Proponer programas y acciones que contribuyan a mejorar y expandir los servicios
educativos en el Estado en el marco de su competencia;

IV.  Coordinar los trabajos de esquema de servicios educativos no escolarizados;

V. Implementar programas, proyectos y acciones que permitan coadyuvar, mejorar y expandir
los servicios educativos;

VI.  Aplicar y coordinar las acciones de los Programas Federales dirigidos a la educacién inicial;

VII. Impulsar estrategias que favorezcan el ingreso y permanencia en el sistema educativo de
las nifias y nifios;

VIII. Coordinar, dirigir y realizar los reportes e informes de los avances fisico-financiero y fisico -
pedagdgico de los programas que estén a su cargo;

IX. Dirigir y coordinar la elaboracién de esquemas de control y seguimiento de los programas
a su cargo;

X.  Eldborar y promover Reglas de Operacién o Lineamientos Operativos de los Programas,
Proyectos o Acciones que le sean encomendados;

Xl.  Contribuir en la elaboracién de los indicadores de los programas presupuestarios que le
sean encomendados;

Xll. Redlizar los expedientes técnicos de los programas, proyectos y acciones a su cargo;

Xlll. Generar esquemas de coordinacién con autoridades municipales para promover la
expansion de servicios educativos no escolarizados en zonas urbano-marginadas; y

XIV. Las demds que le sefialen las diversas disposiciones legales, el presente reglamento, los
manuales de organizacion y las demds que las disposiciones legales y reglamentarias le
atribuyan, asi como las que le confiera la o el titular de la Secretaria.

UNIDAD DE ATENCION PEDAGOGICA

OBJETIVO DEL PUESTO: Atender las acciones de atencion pedagégica y académica en
coordinacién con las Unidades Administrativas de las direcciones, subdirecciones, jefaturas de
departamento y programas federales desde el émbito de la funcién.

FUNCIONES GENERALES:

e Acordar con su superior la resolucién de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia;
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o Establecer los mecanismos de coordinacién, programacion, informacién, control, evaluacién
y mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus respectivos
cargos;

e Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Secretaria:

e Mantener coordinacién con las demds dreas administrativas de la Secretaria Y, €N su caso,
con otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor despacho
de los asuntos de su competencia;

e Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos;

e Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles Yy servicios que
sean indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos,
y remitirlos al Secretario para su autorizacién e incorporacion al programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretaria;

e Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico inmediato y los
que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales,
en ejercicio de sus atribuciones; y

¢ Las demds que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Formular y someter a consideracién del titular los proyectos educativos, reglamentos,
convenios, decretos para el buen funcionamiento de las dreas desde el ambito pedagdgico;

o Atender la programacién de las actividades pedagédgicas de la Subsecretaria de Educacién
Bdsica y Normal, previa aprobacién del titular;

¢ Concentrar, registrar y proporcionar informacién d las Unidades Administrativas superiores
para la atencién pedagdgica y disefio de estrategias institucionales;

» Establecer mecanismos de seguimiento y control de los fndices educativos proporcionados por
las Unidades Administrativas, direcciones, subdirecciones y jefaturas de departamento
adscritos a la Subsecretaria de Educacién Bésica y Normal;

* Monitorear y evaluar el desarrollo de las acciones relativas al proceso ensefianza y de
aprendizaje, asi como brindar elementos de orientacién y fortalecimiento a la investigacién
educativa, con el fin de elevar la calidad de la ensefianza; y

e Sujetarse a las normas y lineamientos que regulen las actividades de programacién,
seguimiento y control de la informacién a la que se tienen acceso.

UNIDAD DE INVESTIGACION Y DESARROLLO EDUCATIVO

OBJETIVO DEL PUESTO: Programar y atender los proyectos y programas de formacién
educativa aplicados en los diversos niveles educativos en el Estado,

FUNCIONES GENERALES:

¢ Acordar con su superior la resolucién de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencic;
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* Establecer los mecanismos de coordinacién, programacion, infoermacién, control, evaluacién y
mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus respectivos cargos;

e Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Secretaria;

e Mantener coordinacién con las demds dreas administrativas de la Secretaria Y, en su caso, con
otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor despacho de
los asuntos de su competencio;

e Coadyuvar en la formulacion de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos;

» Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que
sean indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos,
y remitirlos al Secretario para su autorizacién e incorporacién al programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretaria:

* Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico inmediato y los
que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales,
en ejercicio de sus atribuciones; y

e Las demds que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Coordinar la elaboracién de los programas anuales de desarrollo educativo conforme a las
disposiciones de la Secretaria;

e Dirigir y evaluar el desarrollo de los programas anuales de desarrollo educativos de la
educacion bdsica en el Estado;

e Coordinar la elaboracién del programa de actividades en el marco del "Mes de la
Campechanidad”;

e Supervisar las acciones que deriven del proyecto RED del Plan de Escuelas Asociadas de la
UNESCO en el dmbito educativo estatal;

e Coordinarse con las representaciones de las diversas dreas educativas, en la orientacién al
personal docente a su cargo, para la aplicacién de los programas de desarrollo educativos;

* Integrar, con el apoyo de las diversas éreas de la Secretaria, el equipo de trabajo para la
instrumentacion del proyecto "mes de la Campechanidad”;

» Presentar a la Subsecretaria de Educacién Bdsica y Normal, los requerimientos materiales y de
apoyo técnico para la realizacién de reuniones y eventos contemplados en los diversos eventos
a realizar para el cumplimento de objetivos;

e Dirigir la promocién y control de los programas desarrollo educativo que se lleven a cabo en
los planteles dependientes y/o incorporados a la Secretaria;

e Coordinar la vinculacién con instituciones y organismos estatales en el marco de las acciones
de colaboracién para realizar actividades conjuntas, previa autorizacién de la o el secretario;
e Coordinar las acciones de evaluacién de los programas de desarrollo de acuerdo con las

normas y los lineamientos establecidos por la Secretaria;

* Representar a ld o el titular de la Secretarfa en las reuniones de organismos educatives que le
sean encomendados;

e Establecer acuerdos con las autoridades municipales correspondientes, a efecto de realizar
actividades de promocion educativa en sus demarcaciones territoriales;
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¢ Convenir con las dependencias e instancias de Gobierno del Estado, los acuerdos necesarios
para la realizacién conjunta de actividades;

e Convenir con las representaciones de |gs dependencias federales los acuerdos necesarios para
la realizacién conjunta de actividades;

e Colaborar con la representacién nacional de la RED del Plan de Escuelas Asociadas de la
UNESCO para la instrumentacién de acciones en el entorno de este proyecto educativo;

e Proporcionar la informacién generada por la operacién de los programas de desarrollo, a las
dreas respectivas de la Secretaria, con la oportunidad y frecuencia que la requieran para el
desarrollo de sus funciones;

e Organizar, dirigir y controlar las actividades de todo el persenal adscrito a la Unidad conforme
a las normas y los lineamientos establecidos por la Secretaria;

e Solicitar, ante la Subsecretaria de Servicios Administrativos, el suministro de materia les, envios
y recursos financieros de acuerdo con las necesidades de los programas autorizados;

* Gestionar, ante la Subsecretaria de Servicios Administrativos lo relativo a las comisiones de
trabajo que sean asignados al personal de la Unidad;

e Colaborar con la o el Subsecretario de Educacién Bdsica y Normal en los asuntos que
expresamente le encomiende y asesorarlo en aquellos que competen a la investigacién y
desarrollo educativos;

e Presentar informes mensuales a la o el Subsecretario de Educacién Bésica y Normal sobre el
desarrollo de las funciones de esta Unidad y sobre los resultados e incidencias en la ejecucion
del programa de desarrollo educativo aplicadas a la educacién en el Estado;

e Canalizar ante las instancias correspondientes los asuntos de su drea de competencia, que
debido al incumplimiento de funciones o abuso en el servicio plblico se tenga conocimiento;

e Proponer, promover, implementar y evaluar los programas y acciones de gestién de calidad,
capacitacion y desarrollo del personal del drea a su cargo, de acuerdo con las disposiciones
legales y reglamentarias vigentes;

¢ Supervisar y vigilar el cumplimiento del orden normativo vigente, para que sea oportuno y
eficiente el registro y control de los archivos generados en su drea de adscripcién; y

e Y todo lo que la o el jefe inmediato le solicite y este dentro de sus atribuciones o facultades,

UNIDAD ESTATAL DE EVALUACION

OBJETIVO DEL PUESTO: Proporcionar los servicios de Evaluacién a los resultados de las
politicas que se apliquen en el Sistema Educativo Nacional y Estatal, elaboracion de estrategias
y acciones para el uso de resultados para la mejora del Sector Educativo del Estado.

FUNCIONES GENERALES:

 Acordar con su superior la resolucién de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia;

e Establecer los mecanismos de coordinacion, programacion, informacién, control, evaluacion y
mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus respectivos cargos;

e Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Secretariq;
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e Mantener coordinacién con las demds dreas administrativas de Ig Secretaria y, en su caso, con
otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor despacho de
los asuntos de su competencia;

e Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos;

* Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles Yy servicios que
sean indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos,
y remitirlos al Secretario para su autorizacién e incorporacién al programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretaria;

e Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico inmediato y los
que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales,
en ejercicio de sus atribuciones: y

* Las demds que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Establecer comunicacién y relaciones con el Consejo Estatal Técnico de la Educacién, para la
operacién y aplicacién de los programas de evaluacion;

e Evaluar, en coordinacién con la Secretaria de Educacién Publica, los efectos de las politicas
que se apliquen en el Sistema Educativo Estatal para la mejora de la educacisn en el Estado;
¢ Analizar y disefiar con las éreas correspondientes de educacién bdsica métodos e instrumentos
de evaluacién y normas pedagdgicas de la educacién preescolar, especial, primarig,
secundaria, asi como las acciones y estrategias que procedan con base en los dictémenes que

para tal efecto se realice;

¢ Revisar, con la participacién de las dreas de Formacion y Actualizacién Docente para la
capacitacion y actualizacién del personal directivo y docente de los planteles de la Secretaria
de Educacién que participen en la educacién;

e Participar en la definicién de los lineamientos a que deban ajustarse los programas para la
superacién del personal directivo y docente de los planteles de la Secretaria de Educacién que
participen en la educacién preescolar, especial, primaria, secundaria y normal y evaluar los
resultados de dichos programas;

e Evaluar, en coordinacién con las dreas correspondientes, los aspectos cudlitativos y
cuantitativos de los sistemas educativos en operacién y los que se encuentren en proceso
experimental relativos al aprendizaje escolar;

¢ Disefiar y desarrollar instrumentos de medicién relacionados con los procesos de ensefianza y
de aprendizaje, en coordinacién con dreas, entidades y dependencias correspondientes; y

e Las demds que establezcan las normas y ordenamientos legales aplicables, que la o el
Secretario y la o el Subsecretario le encomienden.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE GESTION PRESUPUESTAL

OBJETIVO DEL PUESTO: Verificar el seguimiento de avance de los proyectos asignados a las
Unidades Administrativas de la Secretaria, asegurando el logro de los objetivos y metas
programadas
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FUNCIONES GENERALES:

e Acordar con su superior la resolucién de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia;

e Establecer los mecanismos de coordinacién, programacién, informacién, control, evaluacién y
mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus respectivos cargos;

e Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual de la Secretaria;

» Mantener coordinacién con las demds dreas administrativas de la Secretaria y, €N su caso, con
otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor despacho de
los asuntos de su competencia;

¢ Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las éreas a sus respectivos cargos;

o Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que
sean indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos,
y remitirlos al Secretario para su autorizacién e incorporacién al programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretaria;

» Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerérquico inmediato y los
que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales,
en ejercicio de sus atribuciones; y

e Las demds que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

¢ Auxiliar a la o el Subsecretario en la formulacién y propuesta del anteproyecto de presupuesto
de egresos que le corresponda;

e Verificar con las distintas dreas de educacién bdsica, el seguimiento de avance de Proyectos y
actividades en los que tenga participacién;

e Apoyar a la o el Subsecretario, en la atencién de los asuntos que expresamente le soliciten y en
los que intervengan las dreas educativas de educacién bdsica;

e Proporcionar la informacién, los datos o la cooperacién técnica que le sea solicitada:

» Auxiliar en la seleccidn, evaluacion, promocién y capacitacién del personal administrativo de
educacién bésica, de acuerdo con las politicas vigentes en materia de administracion y
desarrollo de recursos humanos;

¢ Desempefiar las representaciones que por acuerdo expreso se le encomienden e informar de
los resultados a la o el superior jerdrquico; y

e Las demds que le confieran expresamente las disposiciones legales y sus superiores jerarquicos,
dentro de la esfera de sus atribuciones.

DIRECCION DE FORMACION Y ACTUALIZACION DOCENTE

OBJETIVO DEL PUESTO: Organizat, supervisar e impulsar acciones que promuevan la formacién
integral, vinculadas a la estrategia nacional de lectura, actividades fisicas, recreativas y
culturales, fortaleciendo el servicio de formacién y actualizacién docente en la entidad.
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ATRIBUCIONES GENERALES:

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién de la Administracién Pablica del Estado de
Campeche.

Articulo 27.- Las Direcciones y Unidades Administrativas tendrén las siguientes atribuciones
genéricas:

I Planear, programar y presupuestar las actividades concernientes a su cargo, asi como
formular, ejecutar, controlar y evaluar los programas y presupuestos necesarios para el
ejercicio de sus atribuciones;

Il Acordar con la o el superior jerdrquico inmediato la resolucién de los asuntos a su cargo;

Il Ejercer las atribuciones que les sean delegadas y aquellas que les correspondan por
suplencia, asi como realizar los actos que les instruyan sus superiores;

V. Formular los dictdmenes, opiniones e informes que le sean solicitados por la o el superior
jerérquico;

V. Proponer la suscripcién de contratos y convenios relativos al ejercicio de sus atribuciones;

VI. Emitir opinién en la seleccién, contratacién, desarrollo, capacitacién, promocién,
adscripcién y licencias del personal a su cargo;

VII. Formular, con el apoyo y asesoria de la Direccién de Asuntos Juridicos, las denuncias ante
las autoridades judiciales y administrativas que correspondan respecto a su cargo,
contestar demandas, quejas y denuncias que sean interpuestas en su contra o de los
informes que se le requieran respecto de las funciones que realizan, asi como los recursos y
promociones que correspondan;

VIIl. Acordar, realizar, tramitar y gestionar, ante la Subsecretaria de Servicios Administrativos de
la Secretaria, los movimientos del personal de las y los servidores publicos bajo su
adscripcion, en lo referente a altas, cambios de nivel, adscripciones, comisiones, permisos,
sanciones, bajas, reingresos, licencias médicas, vacaciones, seguros de vida, expedicién de
nombramientos y similares, de conformidad a la normatividad vigente, asi como llevar el
debido control de éstos;

IX. " Proporcionar la informacién y la cooperacién técnica que les sea requerida oficialmente por
otras Secretarias y Dependencias del Poder Ejecutivo del Estado, previo acuerdo con la o el
titular de la Secretaria;

X.  Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el Organo Interno de Control, la
Direccién de Asuntos Jurfdicos, la Unidad Coordinadora de Archivos y la Unidad de
Transparencia para el desemperiio de sus funciones;

Xl. Participar en la elaboracién y actualizacién de los Manuales de Organizacién de Estructuras
y de Procedimientos de la Secretarig;

Xl Controlar y supervisar que se dé un correcto uso a los bienes muebles e inmuebles que se
asignen a la Unidad Administrativa a su cargo;

XIll. Elaborar y proponer a la o el superior jerdrquico los cambios en los manuales de
organizacién, procedimientos de tramites, servicios ciudadanos y relaciones
interdepartamentales de la Unidad Administrativa a su cargo;

XIV. Respetar y conducirse conforme al Cédigo de Etica de las y los Servidores Publicos de las
Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracién Publica del Estado de
Campeche, al Cédigo de Conducta de la Secretarfa y demés Lineamientos, Acuerdos,

Av. Maestros Campechanos S/N, Colonia Sascalum, C.P. 24095 San Francisco de Campeche, Cam'--981 1273350

www.educacioncampeche.gob.mx
111



San Francisco de Campeche, ~ CUARTA SECCION )
Cam., Julio 13 de 2022 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO PAG. 115

y
R 2

B
PGDER EJECUTI DL ESTADO DEC
AMPECHE
G 0 B I DEMODEENJZACIUN ADMINISgliva
E‘ mmcno.v GUBERNAMENTAL v p—
CEIoK GENERAL DE ARQUITECTURA ORGARzafll +4p-ermsceis
ICTA

i

MANUAL DE ORGANIZACION
Circulares y Ordenes relacionados con la materig; y
XV. Las demds que le confieran expresamente las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables, la o el titular de la Secretaria y la o el superior jerdrquico, dentro del dmbito de
sus atribuciones.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

Articulo 30.- La Direccién de Formacién y Actualizacién Docente tendrd las siguientes
atribuciones:

I. Elaborar, integrar y proponer, conforme a la normatividad general, federal y estatal
aplicables, los elementos referentes a la educacién normal y a la educacién superior para
la formacién y actualizacién de profesionales para la educacion bdsica en la politica de
desarrollo educativo, los programas de mediano plazo y los Programas Operativos Anuales:

ll.  Tramitar e integrar el anteproyecto del presupuesto de ingresos y egresos de las
instituciones dedicadas a la educacion normal y a la educacién superior para la formacién
y actualizacién de profesionales para la educacién bdsica, en sus diferentes tipos y
modalidades, adscritas a la Secretaria;

lll.  Coordinar, supervisar y evaluar las acciones de planeacién, programacion, presupuestacion,
operacién, evaluacion y desarrollo de las instituciones dedicadas a la educacién normal y
a la educacién superior para la formacién y actualizacién de profesionales para la
educacién bdsica, en sus diferentes tipos y modalidades, adscritas a la Secretariq;

IV.  Establecer, proponer, operar y evaluar los programas de fomento para incrementar la
cobertura, equidad, diversificacién, eficiencia terminal y calidad de la educacién normal y
de la educacién superior para la formacién y actualizacién de profesionales para la
educacién bdsica, en sus diferentes modalidades, y promover su establecimiento en los que
estdn a cargo de particulares;

V. Elaborar, proponer, operar y supervisar los programas de fomento para la educacién
normal y para la educacién superior para la formacién y actualizacién de profesionales
para la educacién bésica, adscritas a la Secretarfa;

VI Coordinar y supervisar la evaluacién de los procesos educativos, la ejecucién de los
resultados de los programas de mediano y largo plazo y Operativos Anuales referentes a
los servicios de educacién normal y de educacién superior para la formacién y actualizacion
de profesionales para la educacién bésica, de las instituciones adscritas a la Secretarfa,
emitiendo a la o el superior jerdrquico su opinién y recomendaciones al respecto;

VIl Proponer, integrar y validar los lineamientos e instrumentos técnico-pedagégicos para la
operacién y evaluacién del Sistema Estatal de Evaluacién y Certificacién de Estudios en lo
referente a la educacién normal y a la educacién superior para la formacién y actualizacién
de profesionales para la educacién bdsica y validar los documentos de certificacién que asi
lo requieran;

VIIl. Proponer a la o el Titular de la Subsecretaria de Educacion Bésica y Normal el modelo de
formacién, capacitacion y actualizacién para el personal docente de educacién normal y
de educacién superior para la formacién y actualizacién de profesionales para la educacién
bdsica, de conformidad con las normas pedagégicas, contenidos, planes y programas de
estudio aprobados por la normatividad general, federal y estatal;
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IX.  Supervisar el cumplimiento de las disposiciones juridicas en materia de educacién normal y
de educacidn superior para la formacién y actualizacién de profesionales para la educacién
bésica;

X. Elaborar las estadisticas bdsicas y demds informacion relevante sobre educacion normal y
educacién superior para la formacién y actualizacién de profesionales para la educacién
bdésica, en coordinacién con las auteridades federales y con las y los particulares;

Xl. Conducir y tramitar las solicitudes de particulares para prestar servicios de educacién
normal y de educacién superior para la formacién y actualizacién de profesionales para la
educacién bdsica con autorizacién y reconocimiento oficial de validez de estudios por parte
de la Secretaria, asi como intervenir en el procedimiento de revocacién respectiva cuando
se haga necesario en los términos de las disposiciones legales aplicables;

Xll. Ejecutar la operacién del modelo de capacitacién, actualizacién y formacién permanente
para el personal directivo y docente de la educacién bdsica, de la educacién normal y de
la educacién superior para la formacién y actualizacién de profesionales para la educacién
bdsica, de conformidad con los resultados de sus correspondientes evaluaciones de
desempefio y lo establecido por el organismo para la mejora continua de la educacién y
legislacién aplicable en materia educativa; y

Xlll. Las demds que le sefialen las diversas disposiciones legales, el presente reglamento, los
manuales de organizacién y las demds que las disposiciones legales y reglamentarias le
atribuya, asi como las que le confieran la o el titular de la Secretaria de Educacisdn.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE FORMACION DOCENTE

OBJETIVO DEL PUESTO: Realizar las actividades relacionadas con la atencién del servicio de
Educacién Normal, para establecer y operar los programas de trabajo aplicables al personal
docente, que permitan alcanzar calidad en el trabajo académico, a través del enriquecimiento
de altos estandares de formacién pedagdgica, disciplinaria y de desarrollo académico.

FUNCIONES GENERALES:

e Acordar con su superior la resolucién de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia;

o Establecer los mecanismos de coordinacién, programacién, informacién, control, evaluacién y
mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus respectivos cargos;

e Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Secretaria;

¢ Mantener coordinacion con las demds dreas administrativas de la Secretaria y, en su caso, con
otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor despacho de
los asuntos de su competencia;

¢ Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos;

e Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que
sean indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos,
y remitirlos al Secretario para su autorizacién e incorporacién al programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretaria;
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¢ Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico inmediato y los
que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales,
en ejercicio de sus atribuciones; y
e Las demas que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

» Elaborar el programa Anual de Trabajo de Departamento y someterlo a la consideracién de la
o el Director de Formacién y Actualizacién Docente;

» Difundir oportunamente a los planteles de Educacién Normal las normas y lineamientos,
dictados por la Secretaria y demds autoridades competentes y vigilar su cumplimiento;

o Estudiar y proponer a la Direccién de Formacién y Actualizacién Docente los proyectos de
presupuesto que le presenten los planteles de Educacién normal;

¢ Andlizar los documentos relativos a becas e informar a la Direccién de Formacion y
Actualizacién Docente;

e Informar a la Direccién de Formacién y Actualizacién Docente sobre los movimientos e
incidencias del personal de los planteles;

» Cuidar la aplicacién correcta de los planteles y programas de estudio aprobados por la
Secretaria;

e Vigilar el correcto uso de los recursos diddcticos y tecnolégicos de las escuelas normales.

e Validar los programas anuales de las Escuelas Normales;

e Llevar el control y registro de los planes y programas de estudio que se aplican en las Escuelas
Normales; y

® Redlizar las demds funciones, que le confiera expresamente las disposiciones legales y sus
superiores jerdrquicos, dentro de la esfera de sus atribuciones.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ACTUALIZACION DOCENTE

OBJETIVO DEL PUESTO: Atender la actualizacién docente en la Entidad, conforme a las normas
y los lineamientos establecidos, apoyando a los maestros de educacién bésica en servicio, que
propicie el desarrollo y consolidacién de sus conocimientos, asi como de sus competencias
didécticas.

FUNCIONES GENERALES:

¢ Acordar con su superior la resolucion de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia;

o Establecer los mecanismos de coordinacién, programacién, informacion, control, evaluacién y
mejoramiento de la eficiencia operativa de las éreas administrativas a sus respectivos cargos;

» Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Secretaric;

® Mantener coordinacién con las demds dreas administrativas de la Secretaria y, en su caso, con
otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor despacho de
los asuntos de su competencic;

e Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos;
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» Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que
sean indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos,
y remitirlos al Secretario para su autorizacién e incorporacién al programa anual de
adgquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretaria;

e Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico inmediato y los
que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales,
en ejercicio de sus atribuciones; y

* Las demds que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Disefiar un programa estatal de actualizacién para las o los formadores de docentes, que
posibilite su superacién académica y profesional;

e Elaborar el programa anual de operacién de la actualizacién de la o el docente en la entidad
y del Programa Nacional de Formacién Continua (PNFC), y someterlo a la consideracién de la
o el Director de Formacién y Actualizacién Docente:

e Elaborar y presentar a la Direccién el proyecto de presupuesto a ejercer en el Programa
Nacional de Formacién Continua (PNFC);

e Planear, organizar y desarrollar mecanismos de difusién del Programa Nacional de Formacién

Continua (PNFC);

 Difundir y aplicar las normas y los lineamientos técnico-pedagdgicos establecidos por la
Secretaria;

* Disefiar y aplicar instrumentos de evaluacién y seguimiento a las escuelas formadoras de
docentes;

e Evaluar la operacién y la eficacia de las acciones de los planteles de educacién normal
conforme a las disposiciones, las normas y los lineamientos vigentes, y proponer medidas
conducentes para mejorar el desempefio de las o los docentes;

e Ofrecer y difundir los cursos nacionales y estatales del Programa Nacional de Formacién
Continua (PNFC);

e Planear, programar, organizar, dirigir y evaluar las acciones del Programa Nacional de
Formacién Continua (PNFC), de acuerdo con las normas y lineamientos establecidos por la
Direccién General de Formacion Continua de Maestros en Servicio (DGFCMS);

* Solicitar a la Direccién los recursos humanos, materiales y financieros necesarios para el buen
funcionamiento del Programa Nacional de Formacién Continua (PNFC);

e Organizar y promover actividades que favorezcan el desarrollo de las competencias
profesionales de las y los docentes en servicio;

e Elaborar el programa anual de visitas de supervisién a los planteles de educacién normal, y
realizarlas conforme a las normas establecidas;

° Andalizar los informes de supervisién, y proponer a la Direccién de Formacién y Actualizacién
Docente las modificaciones que tiendan al constante mejoramiento de la actualizacién
docente;

e Emitir, en su oportunidad, las opiniones técnicas sobre las instituciones particulares que
impartan programas de actualizacién docente;

e Organizar, dirigir y promover las reuniones técnico-pedagdégicas que favorezcan el intercambio
de experiencias para analizar, evaluar y consolidar la formacién de los docentes;
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s Promover la realizacién de proyectos a corto plazo, viables y efectivos de investigacién
educativa a partir de lineas institucionales preestablecidas, apoyadas por un programa
especifico;

e Validar las propuestas de programas de actualizacién docente que presentan los organismos
publicos y privados;

¢ Informar permanentemente a la Direccién de Formacién y Actualizacién Docente sobre la
operacién de los programas de actualizacién en la entidad para su andlisis;

e Propiciar la vinculacién de las escuelas normales con la educacién bésica y convertirla en
elemento de apoyo para el programa de actualizacién de los maestros en servicio;

e Llevar el control y registro de los planes y programas de estudios que se apliquen en las escuelas
Normales;

e Canalizar ante las instancias correspondientes los asuntos de su drea de competencia, que
debido al incumplimiento de funciones o abuso en el servicio ptblico se tenga conocimiento;

e Elaborar los informes de seguimiento al cumplimiento de metas;

e Proponer, promover, implementar y evaluar los programas y acciones de gestién de calidad,
capacitacién y desarrollo del personal del drea a su cargo, de acuerdo con las disposiciones
legales y reglamentarias vigentes;

o Supervisar y vigilar que se cumpla con la normatividad vigente, para que sea oportuno y
eficiente el registro y control de los archivos generados en su drea de adscripcion; y

e Todo lo que la o el jefe inmediato le solicite y esté dentro de sus atribuciones o facultades.

L
PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE CAMPECHE
SECRETARIA GEMODERNIZACION ADMINISTRATIVA
«  EINNOVACION GUBERNAMENTAL
DIRECCION GENERAL DE ARQUITECTURA ORGANIZACIONAL

DICTAMEN
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CAPITULO III. SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR
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OBJETIVO DEL PUESTO: Coordinar y evaluar la prestacion del servicio publico y particular de
educacién media superior, superior y formacién y capacitacion para el trabajo, con apego a las
politicas publicas, planes y programas establecidos por el Gobierno Federal y Estatal, con el
propdsito de garantizar educacién incluyente, equitativa y de calidad que contribuya a la
inclusion, al bienestar y la justicia social en el Estado.

ATRIBUCIONES GENERALES:

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién de la Administracién Publica del Estado de
Campeche
Articulo 16.- Las Subsecretarias tendran las siguientes atribuciones genéricas:

I Acordar con la o el titular de la Secretaria, los asuntos y la ejecucién de los programas que
le sean encomendados;

Il.  Coordinar y evaluar el funcionamiento de las Unidades Administrativas bajo su adscripcién
e informar a la o el titular de la Secretaria las actividades que éstas realicen;

Il Supervisar el cumplimiento de las polfticas, normas, criterios, sistemas y procedimientos que
deban regir las Unidades Administrativas de su adscripcion;

V. Ejercer las funciones que se les deleguen, realizar los actos que les correspondan por
suplencia y aquellos otros que les instruya la o el titular de la Secretarfa;

V. Coordinar la elaboracién del Programa Operativo Anual y del anteproyecto del
presupuesto de egresos de las Unidades Administrativas bajo su adscripcidn y supervisar su
correcta y oportuna ejecucién;

VI. Participar en la formulacién, ejecucién, control y evaluacién de los programas sectoriales
de la Secretaria;

VIl. Proponer a la o el titular de la Secretaria, junto con la Subsecretaria de Servicios
Administrativos, las acciones de modernizacion, desconcentracién y simplificacién
administrativa que sean necesarias en las Unidades Administrativas de su adscripcion;

VIII. Proponer a la o el titular de la Secretaria, en los casos procedentes, el nombramiento y
remocién de las y los servidores publicos de las Unidades Administrativas que tengan
adscritas;
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IX. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que les sean
sefialados por delegacién o les correspondan por suplencia;

X, Levantar, participar y/o evaluar el levantamiento de actas administrativas del personal
adscrito a las Unidades Administrativas a su cargo y otros documentos similares que
correspondan al desempefio de las funciones del personal a su cargo y posteriormente
remitirlas a la Unidad de Asuntos Juridicos, para la emisién del dictamen respectivo,
conforme a la normatividad aplicable;

Xl Coordinar, dirigir y evaluar los proyectos de manuales de organizacién, manuales de
procedimientos de trémites y servicios para la ciudadania, manuales de relaciones
interdepartamentales y de manejo del dinero, memoria de gestién y todo informe o escrito
que requiera de la intervencién de las Unidades Administrativas bajo su adscripcién;

Xll. Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el Organo Interno de Control, la
Unidad de Asuntos Juridicos, la Unidad Coordinadora de Archivos y la Unidad de
Transparencia para el desempefio de sus funciones;

Xlll. Representar a la Secretaria en los foros, eventos y reuniones en materia de asuntos de su
competencia;

XIV. Proporcionar la informacién o los requerimientos que les sean requeridas por los
Organismos Centralizados de la Administracién Piblica del Estado de Campeche; previo
acuerdo de la o el titular de la Secretaria;

XV. Cumplir con las obligaciones sefialadas en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y demds disposiciones legales y reglamentarias en la materig;

XVI. Respetar y conducirse conforme al Cédigo de Etica de las y los Servidores Piblicos de las
Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracién Publica del Estado de
Campeche, mismo al que deberdn sujetarse las y los Servidores Pablicos de la Secretaria;

XVII.Cumplir, difundir y respetar los lineamientos establecidos en el Cédigo de Conducta de la
Secretaric;

XVIIl. - Recibir en acuerdo a las y los servidores publicos homélogos, asi como al personal
subalterno, y conceder audiencias al pdblico sobre los asuntos de su competencia, de
conformidad con las politicas establecidas al respecto;

XIX. Formular y someter a la consideracién de la o el titular de la Secretaria los anteproyectos
de leyes, Reglamentos, Decretos y Acuerdos de Coordinacién y Concertacién para el buen
funcionamiente de las Unidades Administrativas a su cargo; y

XX. Las demds que le atribuyan otras disposiciones legales y reglamentarias aplicables, asi
como las que le confiera la o el titular de la Secretaria.

ATRIBUCIONE ESPECIFICAS:

Articulo 18.- La Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior tendrd las siguientes
atribuciones:

. Coordinar y supervisar la prestacién del servicio publico de educacién media superior y
superior en sus diferentes modalidades;
Il Coordinar, fomentar, apoyar y evaluar las acciones de planeacion, presupuestacion,
evaluacion y desarrollo en las Entidades Paraestatales que prestan servicios de formacidn
y capacitacién para el trabajo, educacién media superior y educacidn superior en sus
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diferentes tipos y modalidades, incluyendo investigacidn cientifica y desarrollo tecnolégico;
con excepcidn de la educacién normal y la educacién superior para la formacién y
actualizacion de profesionales para la educacién basica;
Coordinar y supervisar la formulacién, integraciéon y seguimiento de los Programas
Operatives anuales de las Entidades Paraestatales sectorizadas a la Secretaria, conforme
a la normatividad vigente y las disposiciones reglamentarias que se emitan al respecto;
Emitir, controlar y gestionar el registro de profesionistas con la autorizacién y la
documentacién que emitan las autoridades federales y estatales;
Coordinar y ser el enlace con la Direccién de Profesiones de la Secretaria de Educacién
Pablica, en la expedicién y registro de titulos profesionales a que se refiere la Ley en la
materia y de acuerdo con los Reglamentos que en esa materia expidan la Federacién y/o
el Estado;
Otorgar a las y los profesionistas la autorizacién para ejercer profesionalmente como
pasante o profesionalmente por estar el titulo en tramite, presentando previamente la
documentacién correspondiente ante la Direccidn General de Profesiones;
Concertar los Acuerdos de Coordinacién Financiera que, en materia de formacién y
capacitacién para el trabajo, educacién media superior, educacién superior e investigacién
cientifica y desarrollo tecnolégico, comprometan al Ejecutivo Estatal con el Gobierno
Federal y los HH. Ayuntamientos;
Implementar los programas de politicas publicas para incrementar la cobertura,
diversificacién, equidad, eficiencia terminal y calidad de los servicios de formacién y
capacitacion para el trabajo, educacién media superior y educacién superior a cargo de los
Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales de la Administracién Publica del
Estado de Campeche y promover su establecimiento en los que estén a cargo de las
particulares;
Coordinar la instrumentacién de los Acuerdos emitidos por la Comisién Estatal para la
Planeacién y Programacién de la Educacién Media Superior y por la Comisién Estatal para
la Planeacién y Evaluacién de la Educacién Superior;
Asesorar y evaluar la formulacién de los anteproyectos de presupuestos de ingresos y
egresos de los programas educativos, a cargo de la Secretaria;
Promover y asesorar a las instituciones de formacién Y capacitacién para el trabajo,
educacién media superior y educacién superior, el modelo de formacién, capacitacién y
actualizacién para el personal docente, de conformidad con las normas pedagdgicas,
contenidos, planes y programas de estudios aprobados por la normatividad General,
Estatal y Federal;
Fomentar, gestionar y supervisar la vinculacién de los diversos subsistemas e instituciones
educativas que participan en los programas de formacién dual y movilidad, con los
organismos sociales, empresariales y productivos en el Estado:
Instrumentar y coordinar con las o los titulares de los subsistemas educativos del tipo medio
superior, y superior, formacién y capacitacién para el trabajo, publicos y particulares,
acciones tendientes a incrementar la cobertura, calidad, eficiencia terminal y disminuir el
abandono de la matricula, emitiendo a la o el Titular de la Secretaria su opinién y
recomendaciones al respecto;
Auxiliar a la o al Titular de la Secretaria en la coordinacién, formulacién, integracion,
supervisién y seguimiento de las normas y procedimientos para el registro, certificacién,
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revalidacién e incorporacién de estudios en los Organismos Centralizados de la
Administracién Publica del Estado de Campeche, y particulares con reconocimiento de
validez oficial de estudios e intervenir en la difusién y verificacién de su cumplimiento, de
educacion media superior y superior, con excepcién de educacién normal y demds
instituciones formadoras de docentes; y

XV. Las demds que le confieran expresamente otras disposiciones legales y reglamentarias, asf
como las que le confiera la o el Titular de la Secretaria, dentro del émbito de sus
atribuciones.

SUBDIRECCION DE GESTION ADMINISTRATIVA

OBJETIVO DEL PUESTO: Atender la adecuada administracién de los recursos humanos,
financieros y materiales asignados a la Subsecretaria; apoyar en la capacitacién y asesoria
técnica del personal administrativo en los programas y dreas, para propiciar que el trabajo sea
mds eficiente, eficaz y con calidad.

FUNCIONES GENERALES:

e Elaborar y proponer para aprobacién del titular de la dependencia el anteproyecto del
presupuesto anual de egresos de las dreas a su respectivo cargo;

¢ Establecer los mecanismos de coordinacién, programacién, informacién, control, evaluacién y
mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus respectivos cargos;

e Aplicar en lo procedente las normas, politicas, criterios, sistemas y procedimientos de cardcter
técnico que regulen las dreas a sus respectivos cargos;

* Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Secretaria;

e Participar en los érganos de coordinacién interinstitucional que se le encomiende, de acuerdo
con el dmbito de su competencia, e informar a su superior jerdrquico inmediato de los
resultados obtenidos en los mismos;

* Proporcionar, de acuerdo con las politicas establecidas en las disposiciones legales y
reglamentos aplicables, la informacién, asesoria y cooperacién técnica que les requieran otras
dreas administrativas de la dependencia, asi como otras dependencias y entidades estatales,
federales y municipales;

» Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos, en colaboracién con la
Subsecretaria de Servicios Administrativos;

e Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que
sean indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos,
y remitirlos al Secretario para su autorizacién e incorporacion al programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretaria;

e Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las unidades
administrativas a sus respectivos cargos; y

¢ Las demds que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias

Av. Maestros Campechanos S/N, Colonia Sascalum, C.P. 24095 San Francisco de Campeche, =9811273350
www.educacioncampeche.gob.mx

120



San Francisco de Campeche, ~ CUARTA SECCION )
Cam., Julio 13 de 2022 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO PAG. 125

PODER UECUTIVD DEI. ES]ADO DE CAMPECHE
SECRETARIA DE MODERNIZACION ADMINISIRATIVA

NOVACION GUBERNAMENTAL 222
QN gvmm DE ARQUITECTURA ORGRD 31| oo sraso

' DICTAMEN My | SRR

MANUAL DE ORGANIZACION
FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Auxiliar en la coordinacién y supervisién de las actividades del personal que conforma la
Subsecretariq;

* Supervisar de la adecuada administracién del recurso humano, financiero y material asignados
a la Subsecretaric;

* Apoyar en la capacitacién y asesoria técnica del personal administrativo en los programas y
dreas, que permitan que el trabajo sea més eficiente, eficaz y con calidad;

e Realizar las gestiones ante la Secretaria de Servicios Administrativos para la solicitud de
recursos financieros y materiales;

e Integrar y presentar a la o al Titular de la Subsecretaria, el proyecto de presupuesto y los
indicadores de gestién de acuerdo con la normatividad vigente;

* Reportar periédicamente los informes trimestrales el avance fisico financiero de la ejecucion
de los programas;

e Coadyuvar en forma total al buen funcionamiento administrativo de la Subsecretaria.

e Coadyuvar en la certificacion de procesos administrativos de la Subsecretaria;

e Proponer, promover, implementar y evaluar los programas y acciones de gestién de calidad,
capacitacion y desarrollo del personal de la Subsecretaria, de acuerdo con las disposiciones
legales y reglamentarias vigentes;

e Supervisar y vigilar que se cumpla con la normatividad vigente, para que sea oportuno y
eficiente el registro y control de los archivos generados en la Subsecretaria;

* Supervisar que la realizacién de las actividades y el desarrollo de los proyectos a cargo de la
Subsecretaria y sus Direcciones Generales, se efectien de acuerdo con las normas,
lineamientos, procedimientos y calendarios establecidos; y

e Las demds actividades que le sean solicitadas por la o el Titular de la Subsecretaria, proplas
de la actividad que se le confiere.

SECRETARIA TECNICA DE GESTION "B”

OBJETIVO DEL PUESTO: Atender a la o al Titular de la Subsecretaria de Educacién Media
Superior y Superior, proporciondndole el apoyo técnico, asesoria y coordinacién que requiera
para el despacho de los asuntos de su competencia.

FUNCIONES GENERALES:

e Acordar con su superior la resolucién de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia;

e Establecer los mecanismos de coordinacién, programacién, informacién, control, evaluacién y
mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus respectivos cargos;

e Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Secretaric;

e Mantener coordinacién con las demds dreas administrativas de la Secretaria y, en su caso, con
otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor despacho de
los asuntos de su competencia;

e Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos;
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¢ Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que

sean indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos,

y remitirlos al Secretario para su autorizacion e incorporacién al programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretaric;

» Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico inmediato y los
que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales,
en ejercicio de sus atribuciones; y

° Las demds que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Proporcionar asistencia técnica y administrativa o la o el Titular de la Subsecretaria, asf como
a las demds Unidades Administrativas cuando asi lo requieran, previa autorizacion de la o el
Subsecretario;

e Coordinar, organizar y apoyar las reuniones de trabajo de la Subsecretaria;

e Asistir por delegacion de la persona Titular de la Subsecretaria a las reuniones y/o juntas de
trabajo que expresamente le instruya y, al término de las mismas dar cuenta de ellas a la o el
Subsecretario;

» Coordinar los asuntos de interés de la o el Titular de la Subsecretaria de manera organizada
con los titulares de las diversas Unidades Administrativas a quienes el asunto competa;

e Mantener informado a la o el Titular de la Subsecretaria sobre el avance de gestién que lleve
cada asunto a su cargo;

e Llevar el control y registro de los documentos que requieran la firma de la o el Titular de la
Subsecretaria;

 Supervisar el desahogo de los asuntos atendidos directamente por la o el Titular de la
Subsecretaria, que por su importancia requieran de atencién urgente y extraordinario;

» Formular el informe mensual de los asuntos recibidos, despachados y pendientes, asf como el
avance en la atencién y resolucién de los asuntos de su competencia;

e Llevar la estadistica general de asuntos atendidos por la Subsecretaria, sin perjuicio de las que
realicen especificamente, por tipo de asunto, cada una de las demds Unidades Administrativas
de la Dependencia; y

* Las demds que le sean conferidas por las leyes y reglamentos vigentes, asi come por la o el
Titular de la Subsecretaria.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ACADEMICO

OBJETIVO DEL PUESTO: Atender a la o el Titular de la Subsecretaria en el disefio e
implementacién, de los procesos de formacién integral de las y los profesionales docentes y
directivos de las Instituciones de Formacién y Capacitacién para el Trabajo, Educacién del tipo
Medio Superior y Superior, publicas y particulares en todas sus modalidades.

FUNCIONES GENERALES:

e Acordar con su superior la resolucién de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia;
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e Establecer los mecanismos de coordinacién, programacién, informacién, control, evaluacién y
mejoramiento de |a eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus respectivos cargos;

e Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Secretaric;

® Mantener coordinacién con las demds dreas administrativas de la Secretaria Y, €n su caso, con
otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor despacho de
los asuntos de su competencic;

e Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos;

» Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que
sean indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos,
y remitirlos al Secretario para su autorizacién e incorporacién al programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretaria;

® Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico inmediato y los
que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales,
en ejercicio de sus atribuciones; y

e Las demds que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Proponer a la o el Titular de la Subsecretaria la unificacién de las politicas pablicas de disefio,
desarrollo, ejecucion y evaluacién curricular y desarrollo administrativo;

e Elaborar y presentar a la Direccion General de Educacion Media Superior y Superior la
propuesta del programa de trabajo del Departamento;

e Coordinar las acciones de andlisis de los indicadores académicos de la Educacién Media
Superior y Superior;

e Proponer la adecuacién y alineacién de las tareas educativas que se realizan en las
Instituciones de Formacién y Capacitacién para el Trabajo, Educacién del tipo Medio Superior
y Superior, plblicos o particulares, a las caracteristicas especificas de cada institucién en sus
diferentes dimensiones y manifestaciones, observando y cumpliendo la normatividad vigente;

* Proponer las estrategias formativas para el cumplimiento de los objetivos de la Secretaria de
Educacién y el proyecto educativo sefialado en el Plan Estatal de Desarrollo y en el Programa
Sectorial de Educacién que aspira a la formacién integral de las vy los estudiantes y desarrollo
profesional de las y los docentes y cuerpos directivos;

e Auxiliar, proponer y contribuir para alcanzar y cumplir el objetivo de que los y las estudiantes
que cursan en todos los niveles educativos competencia de la Subsecretaria puedan desarrollar
sus potencialidades, de modo adquieran las cualidades personales y la preparacién necesaria
para ser seres humanos responsables, con un alto sentido ético de la vida:

 Mantener estrecha coordinacién con la Direccién de Educacion Superior y la Subdireccién de
Educacién Media Superior para mejorar los servicios de apoyo a cargo del departamento;

e Supervisar y vigilar que se cumpla con la normatividad vigente, para que sea oportuno y
eficiente el registro y control de los archivos generados en su drea de adscripcion; y

e Todo lo que la o el jefe inmediato le solicite y esté dentro de sus atribuciones o facultades.
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DIRECCION GENERAL DE PROFESIONES

OBJETIVO DEL PUESTO: Vigilar el ejercicio profesional de las personas y servir de érgano de
vinculacién entre la autoridad educativa y los Colegios de Profesionistas para su adecuado
cumplimiento; al igual que definir comisiones técnicas relativas a cada una de las profesiones,
que se encargardn de estudiar y dictaminar sobre los asuntos de su competencia.

ATRIBUCIONES GENERALES:

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién de la Administracién Pablica del Estado de
Campeche.
Articulo 21.- Las Direcciones Generales tendrdn las siguientes atribuciones genéricas:

I. Planear, programar y presupuestar las actividades concernientes a su cargo, asi como
formular, ejecutar, controlar y evaluar los programas y presupuestos necesarios para el
ejercicio de sus atribuciones:

1. Acordar con la o el superior jerdrquico inmediato la resolucién de los asuntos a su cargo;

il Ejercer las atribuciones que les sean delegadas y aquellas que les correspondan por
suplencia, asi como realizar los actos que les instruyan sus superiores;

IV. " Formular los dictémenes, opiniones e informes que le sean solicitados por la o el superior

jerdrquico;
V. Proponer la suscripcién de contratos y convenios relativos al ejercicio de sus atribuciones;
VI. Emitir opinién en la seleccién, contratacién, desarrollo, capacitacién, promocién,
adscripcién y licencias del personal a su cargo;
VIl Formular, con el apoyo y asesoria de la Direccién de Asuntos Juridicos, las denuncias ante

las autoridades judiciales y administrativas que correspondan respecto a su cargo,
contestar demandas, quejas y denuncias que sean interpuestas en su contra o de los
informes que se le requieran respecto de las funciones que realizan, asi como los recursos
y promociones que correspondan;

VIIL. Acordar, tramitar y gestionar, ante la Subsecretaria de Servicios Administrativos de la
Secretaria, los movimientos del personal de las y los servidores publicos bajo su
adscripcién, en lo referente a altas, cambios de nivel, adscripciones, comisiones, permisos,
sanciones, bajas, reingresos, licencias médicas, vacaciones, seguros de vida, expedicién de
nombramientos y similares, de conformidad a la normatividad vigente, asi como llevar el
debido control de éstos;

IX. Proporcionar la informacién y la cooperacién técnica que les sea requerida oficialmente
por otros Organismos Centralizados de la Administracién Publica del Estado de
Campeche, previo acuerdo con la o el Titular de la Secretarfa;

X. Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el Organo Interno de Control, la
Direccién de Asuntos Juridicos, la Unidad Coordinadora de Archivos y la Unidad de
Transparencia para el desempefio de sus funciones;

XI. Participar en la elaboracién y actualizacién de los Manuales de Organizacién y de
Procedimientos de la Secretaria;
Xll.  Controlar y supervisar que se dé un correcto uso a los bienes muebles e inmuebles que se

asignen a la Unidad Administrativa a su cargo;
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Xlll.  Elaborar y proponer a la o el superior jerérquico los cambios en los manuales de

organizacién, procedimientos de trdmites, servicios ciudadanos y relaciones
interdepartamentales de la Unidad Administrativa a su cargo;

XIV.  Respetar y conducirse conforme al Cédigo de Etica de las y los Servidores Publicos de las
Dependencias y Entidades de la Administracién Plblica del Estado de Campeche, al
Cddigo de Conducta de la Secretaria y demés Lineamientos, Acuerdos, Circulares y
Ordenes relacionados con la materia;

XV.  Proponer, de acuerdo a los requerimientos técnicos de sus funciones, la organizacién
interna de la Unidad Administrativa bajo su responsabilidad; asi como la creacién, fusién
o desaparicién de las dreas que la integran;

XVI. Prestar el apoyo técnico que se requiera para la definicién de las politicas, lineamientos y
criterios necesarios para la formulacién, revisién, actualizacién, seguimiento y evaluacion
de los programas y proyectos estratégicos del sector que de ellos se deriven, y de los
correspondientes Programas Operativos Anuales;

XVII. Determinar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y
servicios que le sean indispensables para el desempefio de las funciones de la Unidad
Administrativa bajo su responsabilidad y remitirlo a la o el superior jerdrquico para su
autorizacién e incorporacién al Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios de la Secretaria;

XVIIL. Participar, bajo los lineamientos establecidos, en la evaluacién sistemdtica y periédica de
los procesos, acciones y resultados de los programas a cargo de su Unidad Administrativa,
y proponer las medidas necesarias para corregir las irregularidades que se detecten, asi
como las modificaciones a dichos programas;

XIX. Participar en la definicién de los criterios e indicadores internos de evaluacién de la
eficacia y eficiencia en el cumplimiento de los objetivos y metas de la Secretaria:

XX. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que les sean
sefialados por delegacién o les correspondan por suplencic;

XXI. Vigilar la aplicacién de las disposiciones, politicas y lineamientos relacionados con el
funcionamiento de la Unidad Administrativa bajo su cargo;

XXII. Coordinarse con las y los Titulares de otras Direcciones Generales, Direcciones,
Coordinaciones y Unidades Administrativas de la Secretaria, cuando asi se requiera, para
el mejor funcionamiento de la misma;

XXIII. Recibir en acuerdo a las y los servidores publicos y empleadas o empleados de su Unidad
Administrativa y conceder audiencias al publico sobre asuntos de su competencia, de
conformidad con las politicas establecidas al respecto;

XXIV. Sujetarse a las normas y lineamientos que regulen sus actividades de programacién,
seguimiento y control del gasto asignado a la Unidad Administrativa bajo su
responsabilidad; y

XXV. Las demds que le confieran expresamente las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables, la o el Titular de la Secretaria y la o el superior jerdrquico, dentro del dmbito
de sus atribuciones.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

Articulo 24. La Direccién General de Profesiones tendrd las siguientes atribuciones:
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I Auxiliar a la o el titular de la Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior, en la
esfera de su competencia, en la coordinacién, formulacién, integracion, seguimiento y
evaluacién de:

a. La politica de desarrollo de las profesiones del Ejecutivo Estatal y los criterios,
mecanismos e instrumentos para su seguimiento y evaluacién;

b. Los programas y el anteproyecto de presupuesto de egresos e ingresos de los programas
de atencién al medio profesional en sus diferentes niveles y modalidades; y

c. Los proyectos de Acuerdos de Coordinacién que se establezcan con las instituciones
educativas publicas y las que cuenten con autorizacién y reconocimiento de validez
oficial de estudios otorgados por la Secretaria de Educacién.

IIl.  Coordinar y ser el enlace con la Direccién Profesiones de la Secretaria Publica en la
expedicién y registro de titulos electrénicos y lo relativo a la obtencién de las diferentes
autorizaciones que emite el Departamento de Instituciones Educativas, segun lo establecido
por la legislacién en la materia, asi como con los reglamentos que en esta materia expidan
la Federacién y/o el Estado;

Il Llevar la hoja de servicio y anotar en el propio expediente las sanciones que se impongan
a la o el profesionista en el desempefio de algin cargo o que implique la suspensién del
ejercicio profesional;

IV.  Gestionar y entregar a la interesada o el interesado el registro personal correspondiente,
con efectos de patente para el ejercicio profesional y para su identidad en todas sus
actividades;

V. Proponer a la Direccién Profesiones de la Secretaria Pablica la cancelacién del registro de
los titulos de profesionistas condenados judicialmente a inhabilitacién en el ejercicio, de
conformidad con lo establecido por la legislacion general, Federal y Estatal en la materia;

VI. Otorgar a las y los profesionistas la autorizacion para ejercer profesionalmente como
pasante o la autorizacién provisional para ejercer por estar el titulo en trémite en el Estado,
presentando previamente la documentacién correspondiente ante esta Direccidn;

VIl. Llevar un archivo con los datos relativos a la ensefianza preparatoria, normal y profesional
que se imparta en cada uno de los planteles educativos requeridos para la emisién del titulo
electrénico; y

Vill. Las demds que le sefialen las diversas disposiciones legales, el presente reglamento, los
manuales de organizacién y las demds que las disposiciones legales y reglamentarias le
atribuyan, asi como las que le confiera la o el titular de la Secretaria.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE EXPEDICION DE TiTULOS ELECTRONICOS

OBJETIVO DEL PUESTO: Elaborar los Titulos electrénicos para las y los profesionistas del
Estado que cumplan con los requisitos de Ley, para el desempefio del ejercicio profesional y para
su identidad en todas sus modalidades.

FUNCIONES GENERALES:

 Acordar con su superior la resolucién de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia;
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e Establecer los mecanismos de coordinacién, programacién, informacién, control, evaluacion y
mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus respectivos cargos;

e Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Secretaria;

e Mantener coordinacién con las demds dreas administrativas de la Secretaria y, en su caso, con
otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor despacho de
los asuntos de su competencic;

e Coadyuvar en la formulacion de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos;

e Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que
sean indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos,
y remitirlos al Secretario para su autorizacién e incorporacién al programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretaric;

e Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico inmediato y los
que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales,
en ejercicio de sus atribuciones; y

e Las demds que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

¢ Elaborar el anteproyecto de presupuesto de egreso e ingreso de los programas de atencién al
medio profesional, en sus diferentes niveles y modalidades;

e Elaborar los proyectos de acuerdos de coordinacién que se establezean con las instituciones
educativas publicas y las que cuenten con autorizacién o reconocimiento de validez oficial de
estudios otorgados por la Secretaria de Educacién;

e Tramitar el Titulo electrénico correspondiente para el ejercicio profesional y para su identidad
en todas sus actividades;

e Proporcionar a las y los interesados informe en asuntos de la competencia del Departamento;

e Disefiar, organizar, operar y supervisar el sistema de capacitacién y desarrollo del personal
directivo, administrativo y de servicios de la Secretaric;

e Mantener actualizado el registro de acciones de capacitacién y desarrollo en el expediente
Gnico del personal directivo, administrativo y de servicios de la Secretaria.

e Proponer, promover, implementar y evaluar los programas y acciones de gestién de calidad,
capacitacién y desarrollo del personal del drea a su cargo, de acuerdo con las disposiciones
legales y reglamentarias vigentes;

 Supervisar y efectuar que se cumpla con la normatividad vigente, para que sea oportuno y
eficiente el registro y control de los archivos generados en su drea de adscripcién;

¢ Informar, comprobar y efectuar el cumplimiento de los lineamientos estatales en materia de
transparencia y rendicién de cuentas, asi como prever el sustento oportuno y transparente del
proceso de entrega recepcién;

o Estandarizar el liderazgo del personal a su cargo que promueva la motivacién, la eficiencia, el
trabajo en equipo y el compromiso con la ciudadanic; e igualmente fomente el desarrollo y la
superacién individuales, de acuerdo con las disposiciones legales y reglamentarias aplicables;

e Comunicar a la o al Director General la denuncia de los casos que ameriten emprender juicio
contra individuos que ostenten documentos falsos y/o ejerzan actividades profesionales, sin el
debido reconocimiento académico o certificacién expedida por instancia autorizada; y
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MANUAL DE ORGANIZACION
e Las demds que la o el jefe inmediato le solicite y este dentro de sus atribuciones o facultades.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE REGISTRO DE PROFESIONES

OBJETIVO DEL PUESTO: Atender a las y los profesionistas a que registren sus Colegios para
vigilar que su ejercicio profesional cumpla con los aspectos normativos que en materia de
profesiones se expidan por la Federacién y el Estado, sirviendo de dérgano de conexién entre el
Estado y los Colegios de Profesionistas,

FUNCIONES GENERALES:

® Acordar con su superior la resolucién de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia;

o Establecer los mecanismos de coordinacién, programacion, informacién, control, evaluacién y
mejoramiento de la eficiencia operativa de las éreas administrativas a sus respectivos cargos;

e Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Secretaria;

e Mantener coordinacién con las demds dreas administrativas de la Secretaria Yy, €N su caso, con
otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor despacho de
los asuntos de su competencia;

e Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos;

e Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que
sean indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos,
y remitirlos al Secretario para su autorizacién e incorporacién al programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretaria;

e Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico inmediato y los
que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales,
en ejercicio de sus atribuciones; y

e Las demds que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

* Comunicar y clasificar el registro de los titulos de las y los profesionistas condenados
judicialmente a inhabilitacién en el ejercicio;

* Elaborar de acuerdo con los colegios de profesionistas, la sede y forma como estos desean
cumplir con el servicio social colegiado;

* Analizar la distribucién de profesionistas conforme a las necesidades y exigencias de cada
localidad;

* Desarrollar Comisiones Técnicas relativas a cada una de las profesiones, que se encarguen de
estudiar y dictaminar sobre los asuntos de su competencia;

e Informar a la o al Director General, la instrumentacién de la politica de desarrollo de las
profesiones del Gobierno del Estado, y los criterios, mecanismos e instrumentos para su
seguimiento y evaluacién;

e Proponer los programas y el anteproyecto del presupuesto de egresos e ingreso de los
programas de atencién al medio profesional, en sus diferentes modalidades y nivel
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o Desarrollar los proyectos de acuerdos de coordinacién que se establezcan con las instituciones
educativas publicas y las que cuenten con autorizacién o reconocimiento de validez oficial de
estudios otorgado por la Secretaric;

e Registrar los Titulos de las y los profesionistas a que se refiere la Ley de Profesiones y los
reglamentos que en esta materia expidan la Federacién y el Estado;

e Elaborar hoja de servicio de cada profesionista y anotar en el propio expediente las sanciones
que se le impongan en el desempefio de algun cargo, o que impliquen la suspension del
ejercicio profesional;

e Comunicar a la o el Director General la denuncia de los casos que ameriten emprender juicio
contra individuos que ostenten documentos falsos y/o ejerzan actividades profesionales, sin el
debido reconocimiento académico o certificacién expedida por instancia autorizada;

e Proporcionar a las personas interesadas informes en asuntos de la competencia de su
Departamento;

e Disefiar, organizar, operar, supervisar y evaluar el sistema de capacitacién y desarrollo del
personal directivo, administrativo y de servicios de la Secretarig;

o Actualizar el registro de acciones de capacitacion y desarrollo en el expediente tnico del
personal directivo, administrativo y de servicios de la Secretaria;

@ Proponer, promover, implementar y evaluar los programas y acciones de gestién de calidad,
capacitacién y desarrollo del personal del drea a su cargo, de acuerdo con las disposiciones
legales y reglamentarias vigentes;

e Supervisar e inspeccionar que se cumpla con la normatividad vigente, para que sea oportuno
y eficiente el registro y control de los archivos generados en su drea de adscripcién;

e Comunicar, observar e inspeccionar el cumplimiento de los lineamientos estatales en materia
de transparencia y rendicién de cuentas, asi como prever el sustento oportuno y transparente
del proceso de entrega recepcién;

e Estandarizar el liderazgo del personal a su cargo que promueva la motivacion, la eficiencig, el
trabajo en equipo y el compromiso con la ciudadanica; e igualmente fomente el desarrollo y la
superacién individuales, de acuerdo con las disposiciones legales y reglamentarias aplicables;

o Expedir a las y los profesionistas la autorizacién para ejercer profesionalmente como pasante
o la autorizacién provisional para ejercer por estar el titulo en trdmite en el Estado, presentando
previamente la documentacién correspondiente ante esta Direccién; y

e Las demds que la o el jefe inmediato le solicite y este dentro de sus atribuciones o facultades.

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR

OBJETIVO DEL PUESTO: Coordinar, osesorar y atender los servicios de capacitacién y
formacién para el trabgjo, educacion media superior, educacién superior e investigacion
cientifica y desarrollo tecnolégico en sus tipos y modalidades en la Entidad, para legrar y
mantener con estdndares internacionales de calidad, equidad, inclusién, interculturalidad,
eficacia y eficiencia de los niveles de su competencia que atiendan las necesidades y
aspiraciones de la entidad.
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ATRIBUCIONES GENERALES:

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién de la Administracién Publica del Estado de
Campeche.
Articulo 21.- Las Direcciones Generales tendrdn las siguientes atribuciones genéricas:

I Planear, programar y presupuestar las actividades concernientes a su cargo, asi como
formular, ejecutar, controlar y evaluar los programas y presupuestos necesarios para el
ejercicio de sus atribuciones;

1. Acordar con la o el superior jerdrquico inmediato la resolucién de los asuntos a su cargo;

1. Ejercer las atribuciones que les sean delegadas y aquellas que les correspondan por
suplencia, asi como realizar los actos que les instruyan sus superiores;

IV. Formular los dictdmenes, opiniones e informes que le sean solicitados por la o el superior
jerdrquico;

V. Proponer la suscripcién de contratos y convenios relativos al ejercicio de sus
atribuciones;

VI. Emitir opinién en la seleccién, contratacién, desarrollo, capacitacién, promocién,
adscripcién y licencias del personal a su cargo;

VIL Formular, con el apoyo y asesoria de la Direccién de Asuntos Juridicos, las denuncias

ante las autoridades judiciales y administrativas que correspondan respecto a su cargo,
contestar demandas, quejas y denuncias que sean interpuestas en su contra o de los
informes que se le requieran respecto de las funciones que realizan, asi como los recursos
y promociones que correspondan;

VIILL Acordar, tramitar y gestionar, ante la Subsecretaria de Servicios Administrativos de la
Secretaria, los movimientos del personal de las y los servidores publicos bajo su
adscripcion, en lo referente a altas, cambios de nivel, adscripciones, comisiones,
permisos, sanciones, bajas, reingresos, licencias médicas, vacaciones, seguros de vida,
expedicién de nombramientos y similares, de conformidad a la normatividad vigente, asi
como llevar el debido control de éstos;

IX. Proporcionar la informacién y la cooperacién técnica que les sea requerida oficialmente
por otros Organismos Centralizados de la Administracién Publica del Estado de
Campeche, previo acuerdo con la o el titular de la Secretaria;

X. Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el Organo Interno de Control, la
Direccién de Asuntos Juridicos, la Unidad Coordinadora de Archivos y la Unidad de
Transparencia para el desemperio de sus funciones;

Xl. Participar en la elaboracién y actualizacién de los Manuales de Organizacién de
Estructuras y de Procedimientos de la Secretaria;

Xl Controlar y supervisar que se dé un correcto uso a los bienes muebles e inmuebles que
se asignen a la Unidad Administrativa a su cargo;

X Elaborar y proponer a la o al superior jerérquico los cambios en los manuales de

organizacién, procedimientos de trdmites, servicios ciudadanos vy relaciones
interdepartamentales de la Unidad Administrativa a su cargo;

XIV.  Respetar y conducirse conforme al Cédigo de Etica de las y los Servidores Pablicos de
las Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracién Publica del Estado de
Campeche, al Cédigo de Conducta de la Secretaria y demds Lineamientos, Acuerdos,

9811273350
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Circulares y Ordenes relacionados con la materiq;

XV. Proponer, de acuerdo a los requerimientos técnicos de sus funciones, la organizacién
interna de la Unidad Administrativa bajo su responsabilidad; asi como la creacion, fusién
o desaparicion de las dreas que la integran;

XVI.  Prestar el apoyo técnico que se requiera para la definicién de las politicas, lineamientos
y criterios necesarios para la formulacién, revisién, actualizacién, seguimiento y
evaluacién de los programas y proyectos estratégicos del sector que de ellos se deriven,
y de los correspondientes Programas Operativos Anuales;

XVIL Determinar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y
servicios que le sean indispensables para el desempefio de las funciones de la Unidad
Administrativa bajo su responsabilidad y remitirlo a la o al superior jerdrquico para su
autorizacién e incorporacién al Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios de la Secretaric;

XVIII. Participar, bajo los lineamientos establecidos, en la evaluacién sistemdtica y periédica
de los procesos, acciones y resultados de los programas a cargo de su Unidad
Administrativa, y proponer las medidas necesarias para corregir las irregularidades que
se detecten, asi como las modificaciones a dichos programas;

XIX.  Participar en la definicién de los criterios e indicadores internos de evaluacién de la
eficacia y eficiencia en el cumplimiento de los objetivos y metas de la Secretaric;

XX, Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que les sean
sefialados por delegacion o les correspondan por suplencia;

XXI.  Vigilar la aplicacién de las disposiciones, politicas y lineamientos relacionados con el
funcionamiento de la Unidad Administrativa bajo su cargo;

XXIl.  Coordinarse con las y los Titulares de otras Direcciones y las Unidades de la Secretaria,

cuando asf se requiera, para el mejor funcionamiento de la misma;

XXIll.  Recibiren acuerdo a las y los servidores publicos y empleadas o empleados de su Unidad
Administrativa y conceder audiencias al pdblico sobre asuntos de su competencia, de
conformidad con las politicas establecidas al respecto;

XXIV. Sujetarse a las normas y lineamientos que regulen sus actividades de programacién,
seguimiento y control del gasto asignado a la Unidad Administrativa bajo su
responsabilidad; y

XXV. Las demds que le confieran expresamente las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables, la o el titular de la Secretaria y la o el superior jerdrquico, dentro del dmbito
de sus atribuciones.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

Articulo 22. La Direccién General de Educacién Media Superior y Superior tendrd las siguientes
atribuciones:

. Coordinar, asesorar y gestionar con las instituciones que impartan educacién media
superior y superior, formacién y capacitacién para el trabajo, a efecto de acordar las
normas pedagdgicas, planes y programas de estudio, politicas y acciones para la
planeacién y evaluacién de estos tipos de niveles educativos, que se rigen legalmente a
través de la Secretaria;
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Establecer, participar y gestionar los elementos referentes a la formacién y capacitacion
para el trabajo, la educacién media superior, la educacién superior y la investigacién
cientifica y el desarrollo tecnolégico en la politica de desarrollo educativo, los Programas
de Mediano Plazo y los Programas Operativos Anuales del Sector Educativo del Estado;
Evaluar las acciones de planeacién, programacién, presupuestario y desarrolio en los
Organismos Centralizados de la Administracién Pdblica del Estado de Campeche
dedicadas a la formacién y capacitacion para el trabgjo, la educacién media superior, la
educacién superior y la investigacién cientifica y el desarrollo tecnolégico en sus diferentes
tipos y modalidades;
Coordinar la operacién y evaluacién de los programas de fomento de la formacién y
capacitacién para el trabajo, la educacién media superior y la educacidn superior a cargo
de los Organismos Centralizades de la Administracién Publica del Estado de Campeche y
supervisar su establecimiento en los organismos descentralizados de la Secretaria, con el
Gobierno Federal, los Gobiernos Municipales, y de los particulares;
Operar con las instituciones de educacién media superior, formacién y capacitacién para
el trabajo, superior y de investigacién cientifica y tecnolégica a cargo de los Organismos
Centralizados de la Administracién Pablica del Estado de Campeche, cuenten con sistemas
integrales de informacién que permitan la toma de decisiones y den sustento a los procesos
de planeacién y evaluacién, emitiendo a su superior jerdrquico su opinién y
recomendaciones al respecto;
Asesorar y propener a la o el titular de la Subsecretaria de Educacién Media Superior y
Superior en los asuntos relacionados con la Comisién Estatal para la Planeacion y
Programacién de la Educacién Media Superior y la Comisién Estatal para la Planeacién y
Evaluacién de la Educacién Superior;
Supervisar el cumplimiento de las disposiciones juridicas en materia de formaciéon y
capacitacién para el trabajo, de educacién media superior, de educacién superior y de
investigacién cientifica y desarrollo tecnoldgico;
Participar y asesorar en la integracién de las estadisticas bdsicas y demds informacién
relevante sobre la formacién y capacitacién para el trabajo, la educacién media superior,
la educacién superior y la investigacion cientifica y tecnolégica, en coordinacién con las
Entidades y Dependencias Federales, Estatales y Municipales y con las y los particulares;
Coordinar con el Consejo Estatal de Investigacién Cientifica y Desarrollo Tecnoldgico, las
Dependencias y Entidades del Gobierno Federal, Estatal y Municipales, todo lo relativo a la
programacién y presupuestacién, seguimiento y evaluacién de los programas de
investigacién cientifica y desarrollo tecnolégico que se lleven a cabo en el Estado de
Campeche;
Resolver y asesorar los asuntos relacionados con la prestacién del servicio social de
estudiantes y pasantes en la Educacion Media Superior y Superior;
Coordinar, proponer y promover normas pedagdgicas, contenidos, planes y programas de
estudio, métodos e instrumentos para la evaluacién del aprendizaje de la educacién media
superior y superior en sus diferentes modalidades, que estén a cargo de la Secretaria;
Apoyar a la Direccién de Planeacién y Programacion en la integracién de las comisiones
académicas para el andlisis de las solicitudes de reconocimiento de validez oficial de
estudios y de convalidacién y revalidacién relativas a preparatoria abierta, educacién
media superior y educacion superior;

sl
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MANUAL DE ORGANIZACION
XIll. Participar, coadyuvar y asesorar en las acciones, estudio y decisiones de los proyectos para
la creacién de instituciones de educacién superior y que corresponda a la Secretaria la
autorizacion para su funcionamiento en el Estado; y
XIV. Las demds que le sefialen las diversas disposiciones legales, el presente reglamento, los
manuales de organizacién y las demds que las disposiciones legales y reglamentarias le
atribuyan, asi como las que le confiera la o el Titular de la Secretaria.

DIRECCION DE VINCULACION Y FORMACION DUAL

OBJETIVO DEL PUESTO: Coordinar a las instituciones de formacién y capacitacién para el
trabajo, educacién media superior, superior, investigacién cientifica y desarrollo tecnolégico a
establecer relaciones permanentes de vinculacién con dependencias y entidades del sector
social, plblico y privado; para articular de manera coherente, la oferta educativa, las vocaciones,
la demanda laboral y el desarrollo integral de las y los estudiantes.

ATRIBUCIONES GENERALES:

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién de la Administracién Piblica del Estado de
Campeche.

Articulo 27.- Las Direcciones y Unidades Administrativas tendrdn las siguientes atribuciones
genéricas:

I Planear, programar y presupuestar las actividades concernientes a su cargo, asi como
formular, ejecutar, controlar y evaluar los programas y presupuestos necesarios para el
ejercicio de sus atribuciones;

Il Acordar con la o el superior jerdrquico inmediato la resolucién de los asuntos a su cargo;

Il Ejercer los atribuciones que les sean delegadas y aquellas que les correspondan por
suplencia, asi como realizar los actos que les instruyan sus superiores;

IV. " Formular los dictGmenes, opiniones e informes que le sean solicitados por la o el superior
jerérquico;

V. Proponer la suscripcién de contratos y convenios relativos al ejercicio de sus atribuciones;

VI Emitir opinién en la seleccién, contratacién, desarrollo, capacitacion, promocion, adscripcion
y licencias del personal a su cargo;

VIl. Formular, con el apoyo y asesorfa de la Direccién de Asuntos Juridicos, las denuncias ante
las autoridades judiciales y administrativas que correspondan respecto a su cargo, contestar
demandas, quejas y denuncias que sean interpuestas en su contra o de los informes que se
le requieran respecto de las funciones que realizan, asi como los recursos y promociones que
correspondan;

VIII. Acordar, realizar, tramitar y gestionar, ante la Subsecretaria de Servicios Administrativos de
la Secretarfa, los movimientos del personal de las y los servidores publicos bajo su
adscripcién, en lo referente a altas, cambios de nivel, adscripciones, comisiones, permisos,
sanciones, bajas, reingresos, licencias médicas, vacaciones, seguros de vida, expedicion de
nombramientos y similares, de conformidad a la normatividad vigente, asi como llevar el
debido control de éstos;

IX.  Proporcionar la informacién y la cooperacién técnica que les sea requerida oficialmente por

Av. Maestros Campechanos S/N, Colonia Sascalum, C.P. 24095 San Francisco de Campeche, 9811273350

www.educacioncampeche.gob.mx
133 X

N ¥



PAG. 138

CUARTA SECCION San Francisco de Campeche,
PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Julio 13 de 2022

UTIVO DEL ESTADO DE CAMPY 2
LEMUDERNIZACION ADM w1 u\\/ i -
O 104 EIRNOVACION GuBERNamEN: . I | oxcampeche
MREPCONGENTRAL DE ARQUITECTURA Uit

DICTAMEN:

MANUAL DE ORGANIZACION
otras Secretarias y Dependencias del Poder Ejecutivo del Estado, previo acuerdo con la o el
titular de la Secretaria;

X.  Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el Orgcno Interno de Control, la
Direcciéon de Asuntos Juridicos, la Unidad Coordinadora de Archivos y la Unidad de
Transparencia para el desempeno de sus funciones;

Xl.  Participar en la elaboracién y actualizacién de los Manuales de Organizacién de Fstructuras

y de Procedimientos de la Secretarfa;

Controlar y supervisar que se dé un correcto uso a los bienes muebles e inmuebles que se

asignen a la Unidad Administrativa a su cargo;

Xlil. Elaborar y proponer a la o al superior jerdrquico los cambios en los manuales de
organizacién, procedimientos de trdmites, servicios ciudadanos y relaciones
interdepartamentales de la Unidad Administrativa a su cargo;

XIV. Respetar y conducirse conforme al Cédigo de Etica de las y los Servidores Publicos de las
Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administraciéon Publica del Estado de
Campeche, al Cédigo de Conducta de la Secretaria y demds Lineamientos, Acuerdos,
Circulares y Ordenes relacionados con la materia; y

XV. Las demds que le confieran expresamente las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables, la o el titular de la Secretaria y la o el superior jerdrquico, dentro del dmbito de
sus atribuciones.

XIl.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:
Articulo 34.- La Direccién de Vinculacién y Formacién Dual tendrd las siguientes atribuciones;

I, Coordinar a los diversos subsistemas e instituciones educativas que participen en los
programas de formacién dual y emprendimiento, asi como propiciar la vinculacién con el o
los organismos empresariales en la entidad y ser el puente con la autoridad educativa
federal;

IIl.  Fortalecer la vinculacién escuela-empresa, a través de la transferencia y aprovechamiento
del conocimiento y el uso de tecnologia;

Ill. Implementar programas que faciliten y promuevan la vinculacién escuela-empresa por
parte de esta Secretario;

IV. Impulsar la vinculacién laboral con las cdmaras y organismos empresariales de los
estudiantes de educacién media superior y superior;

V. Todas las actividades inherentes al drea vinculacién sectorial y con los sectores productivos;

VI. Promover las dacciones que permitan la implementacién de la formacién dudl,
emprendimiento y vinculacién en el estado;

VIl. Coordinar y conjuntar esfuerzos a fin de impartir, conforme el Plan de estudios
correspondiente, educacién del tipo medio superior y superior en la opcién educativa de
formacién dual;

VIIl. Dar seguimiento a los procesos operativos para la implementacién de la formacion dual y
la vinculacién empresarial;

IX. Coordinar con la autoridad federal los proyectos de vinculacién sectorial a nivel estatal;

X. Fomentar la participacién de todos los planteles de Educacién Media Superior de la entidad
en los programas, proyectos y acciones de responsabilidad social propuestos por la
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Coordinacién de Responsabilidad Social a nivel sector;
Xl. Coordinar los proyectos de vinculacién que la Secretaria determine y que beneficien o
aporten a las Instituciones Educativas del nivel medio superior o superior y/o la comunidad
educativa; y
Las demds que le sefialen las diversas disposiciones legales, el presente reglamento, los
manuales de organizacién y las demds que las disposiciones legales y reglamentarias le
atribuyan, asi como las que le confiera la o el Titular de la Secretaria.

XIlL.

SUBDIRECCION DE PROGRAMAS DE PARTICIPACION SOCIAL

OBJETIVO DEL PUESTO: Atender la participacién de las Instituciones de Educacién Media
Superior y Superior, de manera activa, organizada y corresponsable en los programas que
propicien el mejoramiento de la educacién integral para garantizar la inclusién y el bienestar de
la comunidad educativa.

FUNCIONES GENERALES:

e Elaborar y proponer para aprobacién del titular de la dependencia el anteproyecto del
presupuesto anual de egresos de las dreas a su respectivo cargo;

o Establecer los mecanismos de coordinacién, programacién, informacién, control, evaluacién
y mejoramiento de la eficiencia operativa de las édreas administrativas a sus respectivos
cargos;

e Aplicar en lo procedente las normas, politicas, criterios, sistemas y procedimientos de cardcter
técnico que regulen las dreas a sus respectivos cargos;

e Participar en la elaboracién del Programa Operative Anual de la Secretaria;

o Participar en los 6rganos de coordinacién interinstitucional que se le encomiende, de acuerdo
con el dmbito de su competencia, e informar a su superior jerdrquico inmediato de los
resultados obtenidos en los mismos;

e Proporcionar, de acuerdo con las politicas establecidas en las disposiciones legales y
reglamentos aplicables, la informacién, asesoria y cooperacién técnica que les requieran otras
dreas administrativas de la dependencia, asi como otras dependencias y entidades estatales,
federales y municipales;

e Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos, en colaboracién con la
Subsecretaria de Servicios Administrativos;

e Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que
sean indispensables para el desemperio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos,
y remitirlos al Secretario para su autorizacién e incorporacién al programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretaric;

¢ Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las unidades
administrativas a sus respectivos cargos; y

e Las demds que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Intervenir en los programas de vinculacién con participacién social que establezca la
Secretaria con Instituciones de Educacion Media Superior y Superior;

e Vincular de manera permanente a los miembros de los grupos de trabajo correspondientes;

e Atender la socializacién de los proyectos con contenido social que desde el dmbito de
competencia de la Direccién de Vinculacién y Formacién Dual deban ser coordinados con el
apoyo de las Instituciones de Educacién Media Superior y Superior;

e Elaborar y presentar a la Direccién de Vinculacién y Formacion Dual la propuesta del
programa de trabajo de la subdireccién;

e Supervisar que la realizacién de las actividades y el desarrollo de los proyectos a cargo del
dreq, se efectiien de acuerdo con las normas, lineamientos, procedimientos y calendarios
establecidos;

e Difundir entre la Instituciones de Educacién Media Superior y Superior los talleres, charlas,
cursos y demds contenidos que complementen los aprendizajes escolares y de apoyo
extraescolar que favorezcan las actividades formativas;

e Desarrollar los esquemas de participacién de los programas sociales, digitales,
socioemocionales, civicos y demds que se apliquen con apoyo de la Secretaria en las
Instituciones de Educacién Media Superior y Superior;

e Solicitar y proporcionar informacion sobre las actividades relativas a sus funciones;

e Informar periédicamente al superior jerérquico el avance de los objeticos y programas de
trabajo del dreq, a fin de coadyuvar en la toma de decisiones;

» Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, para el cumplimiento de los objetivos
establecidos; y

¢ Las demds que le atribuyan otras disposiciones legales o que le asigne el superior jerdrquico.

SUBDIRECCION DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR

OBJETIVO DEL PUESTO: Garantizar una educacién incluyente, equitativa y de calidad que
forme estudiantes con competencias necesarias para acceder a la educacién superior y/o al
mercado laboral atendiendo las necesidades y aspiraciones de la entidad, facilitando los
conocimientos, métodos, técnicas y herramientas necesarias, que coadyuven a la prestacion del
servicio publico y particular de educacién media superior y formacién y capacitacién para el
trabajo.

FUNCIONES GENERALES:

e Elaborar y proponer para aprobacién del titular de la dependencia el anteproyecto del
presupuesto anual de egresos de las dreas a su respectivo cargo;

o Establecer los mecanismos de coordinacién, programacién, informacién, control, evaluacién
y mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus respectivos
cargos;

o Aplicar en lo procedente las normas, politicas, criterios, sistemas y procedimientos de cardcter
técnico que regulen las dreas a sus respectivos cargos;

e Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Secretaric;
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e Participar en los 6rganos de coordinacién interinstitucional que se le encomiende, de acuerdo
con el dmbito de su competencia, e informar a su superior jerdrquico inmediato de los
resultados obtenidos en los mismos;

e Proporcionar, de acuerdo con las politicas establecidas en las disposiciones legales y
reglamentos aplicables, la informacién, asesoria y cooperacién técnica que les requieran otras
dreas administrativas de la dependencia, asi como otras dependencias y entidades estatales,
federales y municipales;

e Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos, en colaboracién con la
Subsecretaria de Servicios Administrativos;

e Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que
sean indispensables para el desempefio de las funciones de las Greas a sus respectivos cargos,
y remitirlos al secretario para su autorizacién e incorporaciéon al programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretaria;

e Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las
Unidades Administrativas a sus respectivos cargos; y

¢ Las demds que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias,

FUNCIONES ESPECIFICAS:

¢ Diagnosticar y proyectar la demanda de servicios educativos de la sociedad para ajustar la
oferta educativa de la institucién conforme a las necesidades productivas y sociales de sus
diferentes regiones;

e Incorporar la perspectiva global en las acciones que se realizan, con el fin de coadyuvar a la
insercién en el dmbito de la educacién y el desarrollo cientifico, tecnoldgico, cultural y social;

e Aplicar y coordinar las politicas, los programas, metodologias y estudios de pertinencia,
factibilidad y viabilidad que permitan mantener actualizada, vigente y oportuna la oferta
educativa de la institucién;

s Desarrollar sistemas de administracién de actividades académicas que permitan el mejor
control y evaluacién de los programas educativos y faciliten el intercambio académico con
otras instituciones;

e Coadyuvar a la vinculacién de la oferta educativa con el sector productivo y con otras
instituciones pdblicas y privadas;

e Coadyuvar al desarrollo de los procesos y programas académicos de educacién continua,
abierta y a distancia, virtual y mixtos;

e Promover en las escuelas de Educacién Media Superior, el desarrollo de una oferta educativa
para el intercambio de estudiantes;

e Promover y participar en la difusién de la oferta educativa;

e Promover los procesos de certificacion de competencias académicas, laborales vy
profesionales de las y los estudiantes y egresados como un elemento complementario de los
programas educativos;

e Participar en la instrumentacién, seguimiento, evaluacién y actualizacién de los modelos
educativos;

e Coadyuvar con los responsables de las funciones sustantivas, a la elaboracién de proyectos
académicos;
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s Asegurar la incorporacién y permanencia de las escuelas de formacién y capacitacién para
el trabajo y de educacién media superior en todas sus modalidades y tipos en los padrones
de los organismos evaluadores y acreditadores;

e Impulsar los procesos de certificacion de competencias docentes y estudiantiles;

e Dar seguimiento en coordinacién con los directores de los subsistemas de formacién y
capacitacién para el trabajo y de educacién media superior en todas sus modalidades y tipo
el desempefio e indices educativos institucionales de retencién, egreso, reprobacion y
desercién, asi como elaborar y establecer las estrategias institucionales para mejorar la
calidad educativa en relacién con estos indices;

e Integrar las estadisticas bdsicas y demds informacién relevante en materia de educacion
media superior en la entidad; y

e Cumplir las demds encomiendas que le confiera la o el Director General de Educacién Media
Superior y Superior, la o el Subsecretario de Educacion Media Superior y Superior y la o el
Secretario de Educacién,

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PREPARATORIA ABIERTA

OBJETIVO DEL PUESTO: Promocionar y difundir los servicios educativos de Preparatoria
Abierta en el Estado, para ofrecerlo a todas las personas que deseen iniciar o concluir su
bachillerato y que, por dispersién social, problemas econémicos o familiares, no pudieron
insertarse en el sistema escolarizado.

FUNCIONES GENERALES:

e Acordar con su superior la resolucién de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia;

e Establecer los mecanismos de coordinacién, programacién, informacién, control, evaluacién
y mejoramiento de la eficiencia operativa de las éreas administrativas a sus respectivos
cargos;

e Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Secretaria;

e Mantener coordinacién con las demds dreas administrativas de la Secretaria y, en su caso,
con otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor despacho
de los asuntos de su competencia;

e Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos;

e Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que
sean indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos,
y remitirlos al Secretario para su autorizacién e incorporacién al programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretaria;

e Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico inmediato y los
que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales,
en ejercicio de sus atribuciones; y

e Las demds que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Supervisar y dar seguimiento a los procedimientos de inscripcién, solicitud de exdmenes,
servicios complementarios, organizacién de la aplicacién, acreditacién, emision de resultados
y certificacién, asi como de las acciones necesarios para gestionar el recurso humano y
econémico necesario para la operacién y crecimiento de los servicios educativos de
Preparatoria Abierta en el Estado;

» Promover acciones de difusién y promocién de los servicios educativos de Preparatoria
Abierta en el Estado, facilitande con ello la insercién de personas que deseen iniciar, continuar
o concluir el bachillerato;

s Operar tecnolégicamente el sistema de control escolar de los servicios educativos que ofrece
Preparatoria Abierta en el Estado, ya sea con una herramienta proporcionada por la Direccién
de Sistemas Abiertos de la Secretaria de Educacién Publica o alguna propuesta estatal,
disefiada en apego a los requerimientos del Servicio;

o Difundir cuatrimestralmente el calendario de solicitud y presentacién de exdmenes ordinario
y/o extempordneos del Plan por Asignatura o Modular; mediante el cual los estudiantes de
Preparatoria Abierta podrdn solicitar y presentar sus evaluaciones;

o Captar e integrar el concentrado de solicitud de exdmenes del Plan por Asignatura y Modular,
para su posterior entrega al drea de atencién a la demanda de exémenes;

s |dentificar las escuelas o espacios que serdn utilizados como sedes de aplicacién de exdmenes
en el Estado y solicitar el permiso correspondiente a las autoridades para poder utilizar sus
instalaciones para crear el Catdlogo de Sedes de Aplicacién Estatal;

e Reclutar y capacitar al personal que participard en la supervisién, coordinacién y aplicacién
de exdmenes conforme a la normatividad vigente;

s Seleccionar la versién de examen que se utilizard en cada aplicacién y monitorear la
generacién del mismo de acuerdo con el concentrado de solicitud en cada etapa y fase;

e Establecer los controles correspondientes a la generacién de los cuadernillos de preguntas y
hojas de respuesta; antes, durante y después de la aplicacién de exémenes;

e Entregar al personal asignado para participar en la aplicacién de exdmenes los paquetes de
materiales a utilizar de acuerdo con cada sede de aplicacién;

e Organizar y supervisar el desarrollo de la aplicacién de los exdmenes en las sedes de
aplicacién, con base a la normatividad vigente;

e Constatar que los responsables de la aplicacién de exdmenes realicen la entrega oportuna
del material aplicado, asi como evaluar el desempefio de los mismos, con el objeto de
incluirlos en el Padrén de Aplicadores Acreditados;

e Garantizar la destruccién del material de exdmenes utilizado en las aplicaciones con base a
lo establecido en las normas de registro y control federales y estatales;

s Desarrollar el proceso de calificacién de los exdmenes ordinarios y extempordneos del plan
modular y por asignaturas;

e Otorgar la acreditacién y certificacién de los estudios realizados por los estudiantes inscritos
en Preparatoria Abierta en el Estado;

s Respaldar la base de datos de los estudiantes inscritos en Preparatoria Abierta, garantizando
la informacién relacionada con la inscripcién, solicitud de exdmenes, servicios
complementarios, organizacién de la aplicacién, acreditacién, emisién de resultados y
certificacién;
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e Atender oportunamente el disefio, generacién y autorizacién de los formatos de certificacion
de los estudiantes inscritos en Preparatoria Abierta en apego a los lineamientos establecidos;

e Controlar la emisién y entrega de los certificados expedidos y/o cancelados de acuerdo con
los lineamientos establecidos;

e Diversificar los medios de pago de derechos de los servicios de Preparatoria Abierta, acorde
a la demanda del servicio y en apego a lo establecido por la Subsecretaria de Servicios
Administrativos de la Secretaria de Educacién, facilitando con ello la accesibilidad y
cumplimiento de las y los estudiantes en el Estado;

e Gestionar ante la o el Director General de Educacién Media Superior y Superior, los
requerimientos materiales, humanos, infraestructura y de tecnologia necesarios para la
operacién de los servicios de Preparatoria Abierta, ya sed ingresos propios o contemplados
en el presupuesto;

e Atender la informacién estadistica que solicite la Direccién de Sistemas Abiertos de la
Secretaria de Educaciéon Publica y las dreas responsables de la mismas de la Secretaria de
Educacién relacionadas con la operacién de los servicios de Preparatoria Abierta en el Estado;

o Atender la solicitud de operacién de los particulares para operar como Centros de Asesoria
de cardcter social o particular en el Estado, garantizando que los servicios que ofrezcan se
apeguen a los principios establecidos en las normas de Registro y Control de Preparatoria
Abierta vigente o en su caso de los criterios emanados por la autoridad estatal, derivados del
convenio de transferencia de los servicios al Estado;

e Difundir y facilitar el acceso de los estudiantes al material diddctico del Plan por Asignatura
o Modular, acorde a las tecnologias de la informacién y la comunicacién a la que se tenga
acceso;

¢ Fortalecer los mecanismos de apoyo académico que permita que los estudiantes consoliden
sus conocimientos, habilidades, desarrollo de competencias y saberes;

e Coordinarse con las autoridades educativas estatales y federales con el objetivo de consolidar
y ampliar los servicios en el Estado; y

e Implementar los mecanismos y estrategias necesarias que coadyuven a garantizar la
permanencia y continuidad de los servicios educativos del sistema abierto en el Estado,
utilizando para ello las opciones tecnoldgicas disponibles acorde a los requerimientos de los
servicios

COORDINACION ESTATAL DE TELEBACHILLERATO COMUNITARIO

OBJETIVO DEL PUESTO: Proporcionar Educacién Media Superior, a través del Sistema de
Telebachillerato, en localidades de hasta 2,500 habitantes, que no cuentan con otro servicio
educativo en cinco kilémetros del drea de influencia y que utilicen la infraestructura educativa
ya instalada, preferentemente en telesecundarias, para ofrecer el servicio educativo.

FUNCIONES GENERALES:

e Acordar con su superior la resolucién de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia;
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s Establecer los mecanismos de coordinacién, programacion, informacion, control, evaluacién
y mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus respectivos
cargos;

e Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Secretaria;

e Mantener coordinacién con las demds dreas administrativas de la Secretaria y, en su caso,
con otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor despacho
de los asuntos de su competencia;

e Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos;

o Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que
sean indispensables para el desempeiio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos,
y remitirlos al Secretario para su autorizacién e incorporacién al programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretaria;

o Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico inmediato vy los
que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales,
en ejercicio de sus atribuciones; y

e Las demdés que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Supervisar el cumplimiento de los convenios para la operacién del servicio educativo en la
entidad;

o Supervisar y difundir la aplicacién de la normatividad vigente de la Secretaria de Educacién
Publica y de la Direccién General del bachillerato, aplicable al Telebachillerato Comunitario,
entre los integrantes de la comunidad educative;

e Supervisar que los recursos destinados al Telebachillerato Comunitario se ejerzan conforme a
las normas, politicas y lineamientos establecidos por la Secretaria de Educacién Publica e
informar de ello a la Direccién General del Bachillerato;

e Vigilar que los procesos de control escolar se apeguen a las normas y lineamientos emitidos
por la Secretaria de Educacién Pdblicg;

e Proponer a la Secretaria de Educacién Piblica y a la Direccién General del Bachillerato
estrategias de organizacién, asi como adecuaciones a los sistemas y procedimientos
existentes que coadyuven al cumplimiento de los objetivos educativos;

e Evaluar y presentar a la Direccién General del Bachillerato y a la Secretaria de Educacién
Pdblica el Programa Operativo Anual de Telebachillerato Comunitario;

e Proponer ¢ las autoridades correspondientes estrategias orientadas a elevar la calidad de la
educacion en Telebachillerato Comunitario y aplicar aquellas que fueron aprobadas;

o Definir las estrategias de participacién con las Dependencias, Organismos Publicos y Privados
que tengan relacién con las actividades del Telebachillerato Comunitario;

e Informar a las autoridades superiores las estrategias, resultados y gestiones realizadas en el
dmbito académico y operativo de manera semestral y apegada a las solicitudes que se le
requieran;

e Organizar y presidir las reuniones académico-administrativas correspondientes; y

e Las demds que se deriven de la naturaleza de su puesto y las que le sean expresamente
encomendadas por su superior inmediato.
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DIRECCION DE EDUCACION SUPERIOR

OBIJETIVO DEL PUESTO: Establecer programas y acciones en materia de Coordinacion y
Fomento a la Educacion Superior incluyente y equitativa, para la formacién de profesionales del
mds alto nivel, que atiendan las necesidades y aspiraciones de la entidad.

ATRIBUCIONES GENERALES:

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién de la Administracién Publica del Estado de
Campeche.

Articulo 27.- Las Direcciones y Unidades Administrativas tendrdn las siguientes atribuciones
genéricas:

I.  Planear, programar y presupuestar las actividades concernientes a su cargo, asi como
formular, ejecutar, controlar y evaluar los programas y presupuestos necesarios para el
ejercicio de sus atribuciones;

Il.  Acordar con la o el superior jerérquico inmediato la resolucién de los asuntos a su cargo;

Ill. Ejercer las atribuciones que les sean delegadas y aquellas que les correspondan por
suplencia, asi como realizar los actos que les instruyan sus superiores;

IV. Formular los dictdmenes, opiniones e informes que le sean solicitados por la o el superior
jerdrquico;

V. Proponer la suscripcidn de contratos y convenios relativos al ejercicio de sus atribuciones;

VI. Emitir opinién en la seleccién, contratacion, desarrollo, capacitacién, promocién, adscripcion
y licencias del personal a su cargo;

VIl. Formular, con el apoyo y asesoria de la Direccién de Asuntos Juridicos, las denuncias ante
las autoridades judiciales y administrativas que correspondan respecto a su cargo, contestar
demandas, quejas y denuncias que sean interpuestas en su contra o de los informes que se
le requieran respecto de las funciones que realizan, asf como los recursos y promociones que
correspondan;

VIll. Acordar, realizar, tramitar y gestionar, ante la Subsecretaria de Servicios Administrativos de
la Secretaria, los movimientos del personal de las y los servidores publicos bajo su
adscripcién, en lo referente a altas, cambios de nivel, adscripciones, comisiones, permisos,
sanciones, bajas, reingresos, licencias médicas, vacaciones, seguros de vida, expedicién de
nombramientos y similares, de conformidad a la normatividad vigente, asi como llevar el
debido control de éstos;

IX. Proporcionar la informacién y la cooperacion técnica que les sea requerida oficialmente por
otras Secretarias y Dependencias del Poder Ejecutivo del Estado, previo acuerdo con la o el
titular de la Secretaria;

X. Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el Organo Interno de Control, la
Direccién de Asuntos Juridicos, la Unidad Coordinadora de Archivos y la Unidad de
Transparencia para el desempefio de sus funciones;

Xl. Participar en la elaboracién y actualizacion de los Manuales de Organizacion de Estructuras
y de Procedimientos de la Secretaric;

XIl. Controlar y supervisar que se dé un correcto uso a los bienes muebles e inmuebles que se
asignen a la Unidad Administrativa a su cargo;
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XlIl. Elaborar y proponer a la o el superior jerdrquico los cambios en los manuales de
organizacién, procedimientos de tramites, servicios ciudadanos y relaciones
interdepartamentales de la Unidad Administrativa a su cargo;

XIV. Respetar y conducirse conforme al Cédigo de Etica de las y los Servidores Piblicos de las
Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracién Pudblica del Estado de
Campeche, al Cédigo de Conducta de la Secretaria y demds Lineamientos, Acuerdos,
Circulares y Ordenes relacionados con la materia; y

XV. Las demds que le confieran expresamente las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables, la o el titular de la Secretaria y la o el superior jerdrquico, dentro del dmbito de
sus atribuciones.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:
Articulo 29.- La Direccién de Educacién Superior tendrd las siguientes atribuciones:

. Apoyar a la o el director en la formulacién e integracién los elementos referentes a
educacién superior en la politica de desarrollo educativo del Gobierno del Estado de
Campeche;

IIl.  Asesorar en la formulacion y evaluacion de los anteproyectos de presupuesto de ingresos y
egresos de las dependencias y entidades dedicadas a la Educacién Superior en la entidad;

lll.  Asesorar en la formulacién, el seguimiento y evaluacién de los programas operativos
anuales de las dependencias y entidades dedicadas a la Educacién Superior en la entidad;

IV. Proponer y evaluar los programas de fomento para incrementar la cobertura,
diversificacion, eficiencia terminal y calidad de la Educacién Superior en la entidad;

V. Proponer y evaluar los programas de fomento relativos con la formulacion, disefio,
validacion, produccién y distribucion de estrategias de aprendizaje, recursos diddcticos y
reactivos para la Educacién Superior en la entidad;

V1. Apoyar técnicamente a la o el Subsecretario en los asuntos relacionados con las Comisiones
y Cuerpos Colegiados en materia de la planeacién, el fomento y la evaluacién de la
Educacién Superior en la entidad;

VIl Supervisar el cumplimiento de las disposiciones normativas en materia de Educacién
Superior en la entidad;

VIl Auxiliar en la Integracién de las estadisticas bdsicas y demds informacién relevante en
materia de Educacién Superior en la entidad;

IX. Dirigir y coordinar las acciones tendientes a establecer relaciones con las dependencias y
entidades gubernamentales nacionales y extranjeras dedicadas al fomento de la Educacién
Superior;

X.  Proponer, promover, implementar y evaluar los programas y acciones de gestién de calidad,
capacitacién y desarrollo del personal del Grea a su cargo, de acuerdo con las disposiciones
legales y reglamentarias vigentes;

Xl.  Supervisar y vigilar que se cumpla con la normatividad vigente, para que sea oportuno y
eficiente el registro y control de los archivos generados en su drea de adscripcién; y

Xl Las demds que le sefialen las diversas disposiciones legales, el presente reglamento, los
manuales de organizacién y las demds que las disposiciones legales y reglamentarias le
atribuyan, asi como las que le confiera la o el Titular de la Secretarfa.
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE VISITAS DE INSPECCION DE INSTITUCIONES DE
EDUCACION SUPERIOR PARTICULARES

OBJETIVO DEL PUESTO: Verificar el cumplimiento de las politicas, normas y procedimientos
que deban regir en el servicio que ofrecen las Instituciones de Educacién Superior Particulares,
para ofrecer una educacién de calidad, en beneficio de las necesidades de la entidad.

FUNCIONES GENERALES:

o Acordar con su superior la resolucién de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia;

o Establecer los mecanismos de coordinacién, programacién, informacién, control, evaluacién y
mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus respectivos cargos;

e Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual de la Secretaria;

® Mantener coordinacién con las demds dreas administrativas de la Secretaria y, en su caso, con
otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor despacho de
los asuntos de su competencia;

e Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos;

e Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que
sean indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos,
y remitirlos al Secretario para su autorizacién e incorporacién al programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretaric;

e Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico inmediato y los
que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales,
en ejercicio de sus atribuciones; y

e Las demds que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Elaborar y presentar a la Direccién de Educacién Superior la propuesta del programa anual de
trabajo del Departamento;

e Elaborar y presentar ante la Comisién Estatal para la Planeacién de la Educacién Superior
(COEPEES), las propuestas para la apertura de nuevos programas académicos y servicios de
Instituciones de Educacién Superior Particulares que se encuentren en proceso de solicitud del
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios del tipo Superior en el Estado;

e Coordinar con los cuerpos académicos de la Comisién Estatal para la Planeacién de la
Educacién Superior (COEPEES) la emisién de la Opinién Técnica Académica que corresponda,
para la obtencién del Reconocimiento de validez oficial de Educacién del tipo Superior (RVOE);

e Realizar la inspeccién sobre la prestacién del servicio que brindan las Instituciones de
Educacién Superior particulares en sus diferentes modalidades en la entidad;

e Verificar el correcto cumplimiento de la normatividad establecida para brindar el servicio de
educacion de acuerdo con los Planes y Programas académicos autorizados y con
Reconocimiento de Validez Oficial de estudios del tipo superior;
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e Constatar que las Instituciones cuenten con los permisos y licencias vigentes para su
funcionamiento, como lo establece la normatividad Estatal y Municipal;

e Vigilar que los procesos de control escolar se apeguen a las normas y lineamientos establecidos
por la Secretaria de Educacién Pablica;

e Formular, con el apoyo y asesoria de la Unidad de Asuntos Juridicos, las denuncias ante las
auteridades que correspeonda respecto de la deteccién de irregularidades en el servicio que
brindan las instituciones educativas particulares;

e Elaborar las actas e informar a las autoridades superiores sobre el estado en que se encuentran
las instituciones al momento de la realizacién de las visitas de inspeccién; y

e Y todo lo que la o el jefe inmediato le solicite y esté dentro de sus atribuciones o facultades.

DIRECCION GENERAL DE GESTION PRESUPUESTAL DE LOS ORGANISMOS
DESCENTRALIZADOS

OBJETIVO DEL PUESTO: Coordinar y establecer el seguimiento de la planeacién,
programacioén, presupuestacién, ejercicio y evaluacién de los Programas Autorizados a los
Organismos Descentralizados (ODES) del Sector Educativo, asi como conducir el
acompariiamiento a sus Juntas de Gobierno, para favorecer el cumplimiento de los fines y
propésitos establecidos para cada uno de ellos con racionalidad, austeridad y disciplina
presupuestaria.

ATRIBUCIONES GENERALES:

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién de la Administracién Publica del Estado de
Campeche.
Articulo 21.- Las Direcciones Generales tendrdn las siguientes atribuciones genéricas:

I Planear, programar y presupuestar las actividades concernientes a su cargo, asf como
formular, ejecutar, controlar y evaluar los programas y presupuestos necesarios para el
ejercicio de sus atribuciones;

1. Acordar con la o el superior jerdrquico inmediato ld resolucién de los asuntos a su cargo;

ll.  Ejercer las atribuciones que les sean delegadas y aquellas que les correspondan por
suplencia, asi como realizar los actos que les instruyan sus superiores;

IV.  Formular los dictdmenes, opiniones e informes que le sean solicitados por la o el superior
jerdrquico;

V. Proponer la suscripcién de contratos y convenios relativos al ejercicio de sus atribuciones;

VI.  Emitir opiniéon en la seleccién, contratacion, desarrollo, capacitacién, promocion,
adscripcién y licencias del personal a su cargo;

VIl.  Formular, con el apoyo y asesoria de la Direccién de Asuntos Juridicos, las denuncias ante

las autoridades judiciales y administrativas que correspondan respecto a su cargo,
contestar demandas, quejas y denuncias que sean interpuestas en su contra o de los
informes que se le requieran respecto de las funciones que realizan, asi como los recursos
y promociones que correspondan;

VIll.  Acordar, tramitar y gestionar, ante la Subsecretaria de Servicios Administrativos de la
Secretaria, los movimientos del personal de las y los servidores publicos bajo su
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adscripcion, en lo referente a altas, cambios de nivel, adscripciones, comisiones, permisos,
sanciones, bajas, reingresos, licencias médicas, vacaciones, seguros de vida, expedicién de
nombramientos y similares, de conformidad a la normatividad vigente, asi como llevar el
debido control de éstos;

IX.  Proporcionar la informacién y la cooperacién técnica que les sea requerida oficialmente
por otros Organismos Centralizados de la Administracién Publica del Estado de
Campeche, previo acuerdo con la o el Titular de la Secretaria;

X. Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el Organo Interno de Control, la
Direccién de Asuntos Juridicos, la Unidad Coordinadora de Archivos y la Unidad de
Transparencia para el desempefio de sus funciones;

Xl.  Participar en la elaboracién y actualizacién de los Manuales de Organizacién y de
Procedimientos de la Secretaric;

Xll.  Controlar y supervisar que se dé un correcto uso a los bienes muebles e inmuebles que se
asignen a la Unidad Administrativa a su cargo;

XNI.  Elaborar y proponer a la o el superior jerdrquico los cambios en los manuales de

organizacién, procedimientos de tramites, servicios ciudadanos vy relaciones
interdepartamentales de la Unidad Administrativa a su cargo;

XIV. Respetar y conducirse conforme al Cédigo de Etica de las y los Servidores Piblicos de las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica del Estado de Campeche, al
Cédigo de Conducta de la Secretaria y demds Lineamientos, Acuerdos, Circulares y
Ordenes relacionados con la materia;

XV. Proponer, de acuerdo a los requerimientos técnicos de sus funciones, la organizacién
interna de la Unidad Administrativa bajo su responsabilidad; asi como la creacién, fusion
o desaparicién de las dreas que la integran;

XVI. Prestar el apoyo técnico que se requiera para la definicién de las politicas, lineamientos y
criterios necesarios para la formulacién, revisién, actualizacién, seguimiento y evaluacién
de los programas y proyectos estratégicos del sector que de ellos se deriven, y de los
correspondientes Programas Operativos Anuales;

XVIl. Determinar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y
servicios que le sean indispensables para el desempefio de las funciones de la Unidad
Administrativa bajo su responsabilidad y remitirlo a la o el superior jerérquico para su
autorizacién e incorporacién al Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios de la Secretaric;

XVIIl. Participar, bajo los lineamientos establecidos, en la evaluacién sistemdtica y periédica de
los procesos, acciones y resultados de los programas a cargo de su Unidad Administrativa,
y proponer las medidas necesarias para corregir las irregularidades que se detecten, asi
como las modificaciones a dichos programas;

XIX. Participar en la definicién de los criterios e indicadores internos de evaluacién de la
eficacia y eficiencia en el cumplimiento de los objetivos y metas de la Secretaria;

XX.  Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que les sean
sefialados por delegacién o les correspondan por suplencia;

XXI. Vigilar la aplicacién de las disposiciones, politicas y lineamientos relacionados con el
funcionamiento de la Unidad Administrativa bajo su cargo;

XXIl. Coordinarse con las y los Titulares de otras Direcciones Generales, Direcciones,
Coordinaciones y Unidades Administrativas de la Secretaria, cuando asi se requiera, para
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el mejor funcionamiento de la misma;

XXIIl. Recibir en acuerdo a las y los servidores publicos y empleadas o empleados de su Unidad
Administrativa y conceder audiencias al publico sobre asuntos de su competencia, de
conformidad con las politicas establecidas al respecto;

XXIV. Sujetarse a las normas y lineamientos que regulen sus actividades de programacion,
seguimiento y control del gasto asignado a la Unidad Administrativa bajo su
responsabilidad; y

XXV. Las demds que le confieran expresamente las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables, la o el Titular de la Secretaria y la o el superior jerdrquico, dentro del dmbito
de sus atribuciones.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

Articulo 23. La Direccién General de Gestion Presupuestal de los Organismos Descentralizados
tendrd las siguientes atribuciones:

I. Solicitar a los organismos descentralizados de la Secretaria sus anteproyectos de
presupuesto y de Programa Operativo Anual para cada ejercicio fiscal;

. Organizar, colaborar y tramitar la informacién proporcionada por los organismos
descentralizados de acuerdo con la normatividad emitida dentro del Programa Sectorial de
Educacién del Plan Estatal de Desarrollo;

lll.  Instrumentar e integrar, con la informacién que reciba de los organismos descentralizados
sectorizados a la Secretaria, el Anteproyecto de Presupuesto del Sector Educativo en sus
niveles Medio Superior y Superior y presentarlo a la o el Subsecretario de Educacién Media
Superior y Superior para su validacion, con excepcion de los que correspondan a los
diversos Organismos Centralizados de la Administracién Publica del Estado de Campeche;

IV. Coordinar y dar seguimiento conjuntamente con las éreas competentes de la Secretaria, al
presupuesto autorizado a los organismos descentralizados que tienen estructura financiera
Federal y Estatal y el de los Programas Federalizados;

V. Supervisar el avance programdtico presupuestal y la evolucién financiera de los organismos
descentralizados de la Secretaria;

VI. Coadyuvar con los organismos descentralizados sectorizados a la Secretario, ante la
Secretaria de Administracién y Finanzas de la Administracién Pablica Estatal, en la gestién
para la oportuna ministracién de los recursos autorizados y ampliaciones presupuestales,
en su caso;

VIl. Gestionar y coordinar ante las instancias competentes la autorizaciéon de los Fondos,
Programas y/o Proyectos de Infraestructura de los organismos descentralizados
sectorizados a la Secretaria;

VIlIl. Coordinar y efectuar acciones con los organismos descentralizados sectorizados a la
Secretaria para la revisién de las disposiciones y asignaciones de los recursos ordinarios y
extraordinarios del ejercicio fiscal correspondiente;

IX. Gestionar ante la Secretaria de Administracion y Finanzas de la Administracién Plblica
Estatal el Dictamen Presupuestal requerido para la formalizacion de los instrumentos
juridicos de los organismos descentralizados con estructura financiera Federal y Estatal;

X. Informar, en forma periédica, a la o el Subsecretario de Educacién Media Superior y Superior

Av. Maestras Campechanos S/N, Colonia Sascalum, C.P. 24095 San Francisco de Campeche, Ca 9811273350
www.educacioncampeche.gob.mx



CUARTA SECCION San Francisco de Campeche,
PAG. 152 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Julio 13 de 2022

£
G (o) B I E Bﬁm DEMODERMIZECION ATHIMEE 2 i p—

"2 1 EINNOVACION GUBERNAMENT, |l$ DE CAMPECHE
DIRFCCION GENERAL DE ARQUITECTURA yR(

DICTAME N

MANUAL DE ORGANIZACION
la situacién financiera y presupuestal, asi como el cumplimiento de las metas establecidas
en el Programa Operativo Anual de los organismos descentralizados de la Secretaria;

Xl. Promover politicas y normas para llevar el seguimiento de manera eficiente de las Juntas
de Gobierno de los organismos descentralizados de la Secretaric;

Xll. Proponer, en el dmbito de su competenciq, lineamientos y normas para el mejor
funcionamiento de los organismos descentralizados de la Secretaria;

Xlll. Efectuar y supervisar que se cumpla con las disposiciones juridicas aplicables en los asuntos
de su competencia;

XIV. Supervisar y coadyuvar al cumplimiento de los Acuerdos y compromisos contraidos por la
Secretaria en las Juntas de Gobierno en que participa; y

XV. Las demds que le sefialen las diversas disposiciones legales, el presente reglamento, los
manuales de organizacién y las demds que las disposiciones legales y reglamentarias le
atribuyan, asi como las que le confiera la o el titular de la Secretaria.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE COORDINACION Y SEGUIMIENTO PRESUPUESTAL DE
LOS ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS ESTATALES (ODES)

OBJETIVO DEL PUESTO: Analizar el avance en el cumplimiento de los lineamientos generales
y especificos que regulan su operatividad, realizando el seguimiento de la Planeacién,
Programacion, Presupuestacion, Ejercicio y Evaluacién de los Organismos Descentralizados
(ODES) del Sector Educativo.

FUNCIONES GENERALES:;

e Acordar con su superior la resolucién de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia;

o Establecer los mecanismos de coordinacién, programacién, informacién, control, evaluacién y
mejoramiento de la eficiencia operativa de las Greas administrativas a sus respectivos cargos;

e Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Secretaria;

* Mantener coordinacién con las demds dreas administrativas de la Secretaria y, en su caso, con
otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor despacho de
los asuntos de su competencia;

e Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos;

e Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que
sean indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos,
y remitirlos al Secretario para su autorizacién e incorporacién al programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretaric;

e Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerérquico inmediato y los
que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales,
en ejercicio de sus atribuciones; y

e Las demds que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Solicitar a los organismos descentralizados de la Secretaria sus anteproyectos de presupuesto
y de Programa Operativo Anual para cada ejercicio fiscal;

e Instrumentar e integrar, con la informacién que reciba de los organismos descentralizados
sectorizados a la Secretaria, el Anteproyecto de Presupuesto del Sector Educativo en sus
niveles Medio Superior y Superior y presentarlo a la o el Subsecretario de Educacion Media
Superior y Superior para su validacién, con excepcién de los que correspondan a diversas
dependencias;

e Coordinar y dar seguimiento conjuntamente con las dreas competentes de la Secretaria, al
presupuesto autorizado a los Organismos Descentralizados que tienen estructura financiera
Federal y Estatal y el de los Programas Federalizados;

e Supervisar el avance programdtico presupuestal y la evolucién financiera de los Organismos
Descentralizados de la Secretaric;

e Elaborar y presentar a la Direccién General de Gestién Presupuestal de los Organismos
Descentralizados la propuesta del programa de trabajo del Departamento.

e Coadyuvar con los Organismos Descentralizados sectorizados a la Secretaria, ante la
Secretaria de Administracién y Finanzas de la Administracién Pdblica Estatal, en la gestiéon
para la oportuna ministracién de los recursos autorizados y ampliaciones presupuestales, en
su caso;

e Coordinar y efectuar acciones con los Organismos Descentralizados sectorizados a la
Secretaria, para la revisién de las disposiciones y asignaciones de los recursos ordinarios y
extraordinarios del ejercicio fiscal correspondiente;

o Gestionar ante la Secretaria de Administracién y Finanzas de la Administracién Publica Estatal
el Dictamen Presupuestal requerido para la formalizacion de los instrumentos juridicos de los
Organismos Descentralizados con estructura financiera federal y estatal;

e Organizar la informacién proporcionada por los Organismos Descentralizados de acuerdo con
la normatividad emitida dentro del Plan Estatal de Desarrollo y del Programa Sectorial de
Educacién;

e Informar, en forma periédica, a la o el Director General de Gestién Presupuestal de los
Organismos Descentralizados la situacién financiera y presupuestal, asi como el cumplimiento
de las metas establecidas en el Programa Operativo Anual de los Organismos
Descentralizados de la Secretaria; y

o Las demds que le confieran expresamente las disposiciones legales y reglamentarias aplicables
y la o el Director General de Gestién Presupuestal de los Organismos Descentralizados, dentro
del dmbito de sus atribuciones.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE COORDINACION Y SEGUIMIENTO A JUNTAS DE
GOBIERNO DE LOS ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS ESTATALES (ODES)

OBJETIVO DEL PUESTO: Realizar el acompafiamiento a las sesiones de las Juntas de Gobierno
de los Organismos Descentralizados del Sector Educativo, para registrar el cumplimiento de los
acuerdos que se tomen en las mismas y verificar el cumplimiento a la normatividad aplicable.
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FUNCIONES GENERALES:

e Acordar con su superior la resolucién de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia;

« Establecer los mecanismos de coordinacién, programacioén, informacién, control, evaluacion y
mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus respectivos cargos;

» Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Secretaric;

* Mantener coordinacién con las demds dreas administrativas de la Secretaria y, en su caso, con
otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor despacho de
los asuntos de su competencia;

¢ Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos;

 Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que
sean indispensables para el desempeiio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos,
y remitirlos al Secretario para su autorizacién e incorporacién al programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretaria;

e Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico inmediato y los
que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales,
en ejercicio de sus atribuciones; y

e Las demds que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias.

FUNCIONES ESPEC{FICAS:

e Promover politicas y normas para llevar el seguimiento de manera eficiente de las Juntas de
Gobierno de los Organismos Descentralizados de la Secretaria;

e Proponer, en el dmbito de su competencia, lineamientos y normas para el mejor
funcionamiento de los Organismos Descentralizados de la Secretaria;

o Llevar el calendario y control de sesiones aprobadas y celebradas de las Juntas de Gobierno
de cada Organismo;

e Elaborar y presentar a la Direccién General de Gestién Presupuestal de los Organismos
Descentralizados la propuesta del programa de trabajo del Departamento;

e Analizar la documentacion que se presenta, para aprobacién, en las Juntas de Gobierno;

e Efectuar y supervisar que se cumpla con las disposiciones juridicas aplicables en los asuntos de
su competencia;

e Analizar y dar seguimiento de los informes de las y los Comisarios Publicos y de las y los
Titulares de los Organismos Descentralizados;

e Supervisar y coadyuvar al cumplimiento de los Acuerdos y compromisos contraidos en las
Juntas de Gobierno que preside la o el Secretario; y

e Las demds que le confieran expresamente las disposiciones legales y reglamentarias aplicables
y la o el Director General de Gestién Presupuestal de los Organismos Descentralizados, dentro
del dmbito de sus atribuciones.
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MANUAL DE ORGANIZACION
JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE COORDINACION, APOYO Y SEGUIMIENTO DE
PROYECTOS Y PROGRAMAS

OBJETIVO DEL PUESTO: Realizar los tramites ante las instancios competentes para la
autorizacién de los Fondos, Programas y/o Proyectos en beneficio de los ODES, asegurando la
coordinacién con la estructura interna de la Secretaria, la Federacién, las Instituciones y
Dependencias ptblicas, privadas y del sector social para la obtencién de recursos materiales y
financieros.

FUNCIONES GENERALES:

e Acordar con su superior la resolucién de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia;

 Establecer los mecanismos de coordinacién, programacion, informacién, control, evaluacién y
mejoramiento de la eficiencia operativa de las éreas administrativas a sus respectivos cargos;

e Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Secretaric;

e Mantener coordinacién con las demds dreas administrativas de la Secretaria y, en su caso, con
otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor despacho de
los asuntos de su competencia;

e Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos;

e Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que
sean indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos,
y remitirlos a la o al Secretario para su autorizacién e incorporacién al programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretaric;

e Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico inmediato y los
que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales,
en ejercicio de sus atribuciones; y

e Las demds que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias,

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Gestionar y coordinar ante las instancias competentes la autorizacién de los Fondos,
Programas y/o Proyectos de Infraestructura de los Organismos Descentralizados sectorizados
a la Secretaria, asi como supervisar su avance;

e Informar al Titular de la Direccién General de Gestién Presupuestal de los Organismos
Descentralizados sobre las convocatorias vigentes respecto de Fondos y Programas dirigidos
a los ODES;

e Observar el cumplimiento a los lineamientos y convocatorias que emitan las autoridades
competentes en materia de Proyectos y Programas;

e Analizar la disponibilidad presupuestal de los Organismos Descentralizados previo a la
participacion en las Convocatorias;

e Llevar el control de avance de Proyectos y actividades de las distintas dreas de la
Subsecretaria y de aquellos en los que ésta tenga participacién;
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e Actualizar permanentemente el listado de necesidades de infraestructura y equipamiento de
los Organismos Descentralizados;

e Elaborar y presentar a la Direccién General de Gestién Presupuestal de los Organismos
Descentralizados la propuesta del programa de trabajo del Departamento;

e Supervisar el puntual cumplimiento de las obligaciones contraidas por la suscripcién de
Convenios de programas presupuestales correspondientes al subsidio ordinario de los
Organismos Descentralizados sectorizados a la Secretaria;

e Desarrollar los proyectos que le sean asignados por la o el Titular de la Direccién General de
Gestidn Presupuestal de los Organismos Descentralizados; y

e Las demds que le confieran expresamente las disposiciones legales y sus superiores jerdrquicos,
dentro de la esfera de sus atribuciones.

PODER EJECUTIV
SECRETARIA DEMODERNIZACION ADMINISTRATIVA
«  EINNOVACION GUBERNAMENTAL
DIRECCION GENERAL DE ARQUITECTURA ORGANIZA™ MAL

DICTAMEN
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i MANUAL DE ORGANIZACION
CAPITULO IV. SUBSECRETARIA DE PLANEACION, PROGRAMACION Y ESTADISTICA

ORGANIGRAMA R
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SE ANEXA PDF PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE CAMPECHE

SECRETARIA GEMODERNIZACION ADMINISTRATIVA
o EINNOVACION GUBERNAMENTAL
DIRECCION GENERAL DE ARQUITECTURA URGANZA® W1

DICTAMEN

OBJETIVO DEL PUESTO: Coordinar y evaluar las acciones de planeacién, programacion y
presupuestacién en las dependencias y entidades del sector Educativo del Estado, para
promover su adecuado funcionamiento y desarrollo.

ATRIBUCIONES GENERALES:

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién de la Administracién Publica del Estado de
Campeche.
Articulo 16.- Las Subsecretarias tendrdn las siguientes atribuciones genéricas:

. Acordar con la o el titular de la Secretaria, los asuntos y la ejecucién de los programas que
le sean encomendados;

1. Coordinar y evaluar el funcionamiento de las Unidades Administrativas bajo su
adscripcién e informar a la o el titular de la Secretaria las actividades que éstas realicen;

. Supervisar el cumplimiento de las politicas, normas, criterios, sistemas y procedimientos
que deban regir las Unidades Administrativas de su adscripcién;

IV.  Ejercer las funciones que se les deleguen, realizar los actos que les correspondan por
suplencia y aquellos otros que les instruya la o el titular de la Secretaria;

V. Coordinar la elaboracién del Programa Operativo Anual y del anteproyecto del
presupuesto de egresos de las Unidades Administrativas bajo su adscripcién y supervisar
su correcta y oportuna ejecucion;

VI.  Participar en la formulacién, ejecucién, control y evaluacién de los programas sectoriales
de la Secretario;
VII.  Proponer a la o el titular de la Secretaria, junto con la Subsecretaria de Servicios

Administrativos, las acciones de modernizacién, desconcentracién y simplificacién
administrativa que sean necesarias en las Unidades Administrativas de su adscripcién;

VIIl.  Proponer a la o el titular de la Secretaria, en los casos procedentes, el nombramiento y
remocién de las y los servidores publicos de las Unidades Administrativas que tengan
adscritas;

IX.  Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que les sean
sefialados por delegacién o les correspondan por suplencia;

X. Levantar, participar y/o evaluar el levantamiento de actas administrativas del personal
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adscrito a las Unidades Administrativas a su cargo y otros documentos similares que
correspondan al desempefio de las funciones del personal a su cargo y posteriormente
remitirlas a la Unidad de Direccién de Asuntos Juridicos, para la emisién del dictamen
respectivo, conforme a la normatividad aplicable;

Xl.  Coordinar, dirigir y evaluar los proyectos de manuales de organizacién, manuales de
procedimientos de trdmites y servicios para la ciudadania, manuales de relaciones
interdepartamentales y de manejo del dinero, memoria de gestion y todo informe o escrito
que requiera de la intervencién de las Unidades Administrativas bajo su adscripcién;

XIl. Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el Organo Interno de Control, la
Direccién de Asuntos Juridicos, la Unidad Coordinadora de Archivos y la Unidad de
Transparencia para el desemperio de sus funciones;

Xlil. Representar a la Secretaria en los foros, eventos y reuniones en materia de asuntos de su
competencia;

XIV. Proporcionar la informacién o los requerimientos que les sean requeridas por los
Organismos Centralizados de la Administracién Pablica del Estado de Campeche; previo
acuerdo de la o el titular de la Secretaria;

XV. Cumplir con las obligaciones sefialadas en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y demés disposiciones legales y reglamentarias en la materig;

XVI. Respetar y conducirse conforme al Cédigo de Etica de las y los Servidores Publicos de las
Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracion Pablica del Estado de
Campeche, mismo al que deberdn sujetarse las y los Servidores Pablicos de la Secretaric;

XVII. Cumplir, difundir y respetar los lineamientos establecidos en el Cédigo de Conducta de la
Secretario;

XVIIl. Recibir en acuerdo a las y los servidores publicos homélogos, asi como al personal
subalterno, y conceder audiencias al publico sobre los asuntos de su competencia, de
conformidad con las politicas establecidas al respecto;

XIX. Formular y someter o la consideracién de la o el titular de la Secretaria los anteproyectos
de leyes, Reglamentos, Decretos y Acuerdos de Coordinacién y Concertacién para el buen
funcionamiento de las Unidades Administrativas a su cargo; y

XX. Las demds que le atribuyan otras disposiciones legales y reglamentarias aplicables, asi
como las que le confiera la o el titular de la Secretaria.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

Articulo 19.- La Subsecretaria de Planeacién, Programacién y Estadistica tendrd las siguientes
atribuciones:

I Coordinar, fomentar y evaluar las acciones de planeacién, programacion, presupuestacion
y desarrollo en los organismos, las Unidades Administrativas y Entidades Paraestatales
coordinadas por la Secretaria;

. Coordinar la integracién del programa y el anteproyecto del presupuesto de egresos e
ingresos de la Secretaria y las unidades administrativas que la integran, y apoyar en la
integracion de los que corresponden a las Entidades Paraestatales del Estado dedicadas
a la prestacién de servicios educativos en sus diferentes niveles y modalidades;

. Coordinar y supervisar la formulacién, integracién y seguimiento de los Programas
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Operativos anuales de la Secretaria y de las Unidades Administrativas que la integran,
conforme a la normatividad vigente y las disposiciones reglamentarias que se emitan al
respecto;

IV. Coordinar la integracién y actualizacién de las estadisticas bdsicas en materia de
educacién y demds informacién relevante para la toma de decisiones en el sector
coordinado por la Secretaria;

V. Auxiliar a la o el Titular de la Secretaria en la coordinacién, formulacién, integracion,
supervisién y seguimiento de las normas y procedimientos para el registro, certificacién,
revalidacién e incorporacion de estudios en las Organismos Centralizados y Entidades
Paraestatales de la Administracion Publica del Estado de Campeche e intervenir en la
difusién y verificacién de su cumplimiento, de educacién bdsica y normal, asi como las
instituciones formadoras de docentes;

VI.  Coordinar la atencién y resolucién de los asuntos relativos con el registro, revalidacién,
certificacion e incorporacién de estudios en los Organismos Centralizados de la
Administracién Publica del Estado de Campeche que prestan servicios educativos, de
educacion bdsica y normal, asi como las instituciones formadoras de docentes;

VII.  Instrumentar y solicitar a las Unidades Administrativas de la Secretaria y a las éreas de
planeacién de los Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales de la
Administracién Publica del Estado de Campeche coordinadas por la misma, la
informacion necesaria para integrar el anteproyecto de presupuesto por programas del
Sector de Educacién en el Estado;

VIl Integrar, supervisar y evaluar el presupuesto de egresos de la Secretaria, vigilando el
cumplimiento de las disposiciones legales y presupuestarias estatales y federales;

IX.  Difundir oportunamente el presupuesto autorizado a las Unidades Administrativas de la
Secretaria y a los Organismos Centralizados y Entidades Parcestatales de la
Administracién Publica del Estado de Campeche coordinados por la misma;

X. Coordinar la organizacién, integracién y supervisién de las actividades de control escolar,
acreditacién y certificacién de los sistemas escolarizados y abiertos de educacién bésica
y normal, conforme a las normas y lineamientos establecidos;

XI.  Coordinar la planeacién, integracién e implementacién de los programas de inversién e
infraestructura fisica educativa del Estado de Campeche en cuanto o ampliacién,
sustitucion, creacién y ubicacién de inmuebles escolares; y

Xll.  Las demds que le confieran expresamente otras disposiciones legales y reglamentarias,
asi como las que le confiera la o el titular de la Secretaria, dentro del dmbito de sus
atribuciones.

SECRETARIA TECNICA DE GESTION “C”

OBIJETIVO DEL PUESTO: Atender a la o el Titular de la Subsecretaria de Planeacién,
Programacién y Estadistica, proporciondndole el apoyo técnico, asesoria y coordinacién que
requiera para el despacho de los asuntos de su competencia.

Av. Maestros Campechanos $/N, Colonia Sascalum, C.P. 24095 San Francisco de Campeche, C 9811273350
www.educacioncampeche.gob.mx

155

L



San Francisco de Campeche, ~ CUARTA SECCION )
Cam., Julio 13 de 2022 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO PAG. 161

G 0 B I E RNk ecconi e ou TSTAG0 oF eECHEsEDuC
) 1) (SECKEIARIA DE RODERNIZACION Aanmmm‘{ﬁx?fﬁ“‘m
& s " £ INNOVACION GUBERNAMENTAL
DIPF(‘CCOF\ GENERAL DE ARQUITECTURA ORGANIZAT: w4l

DICTAMEN

MANUAL DE ORGANIZACION

FUNCIONES GENERALES:

e Acordar con su superior la resolucién de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia;

e Establecer los mecanismos de coordinacién, programacién, informacién, control, evaluacion
y mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus respectivos
cargos;

e Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Secretario;

e Mantener coordinacién con las demds dreas administrativas de la Secretaria y, en su caso,
con otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor despacho
de los asuntos de su competencia;

o Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos;

s Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que
sean indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos,
y remitirlos al Secretario para su autorizacién e incorporacion al programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretaric;

e Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico inmediato y los
que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales,
en ejercicio de sus atribuciones; y

e Las demds que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Proporcionar asistencia técnica y administrativa a la o el Titular de la Subsecretaria, asi como
a las demds Unidades Administrativas cuando asf lo requieran, previa autorizacion de la o el
Subsecretario;

e Coordinar, organizar y apoyar las reuniones de trabajo de la Subsecretaria;

o Asistir por delegacién de la persona Titular de la Subsecretaria a las reuniones y/o juntas de
trabajo que expresamente le instruya vy, al término de las mismas dar cuenta de ellas ala o el
Subsecretario;

e Coordinar los asuntos de interés de la o el Titular de la Subsecretaria de manera organizada
con los titulares de las diversas Unidades Administrativas a quienes el asunto competa;

e Mantener informado a la o el Titular de la Subsecretaria sobre el avance de gestién que lleve
cada asunto a su cargo;

s Llevar el control y registro de los documentos que requieran la firma de la o el Titular de la
Subsecretaria;

s Supervisar el desahogo de los asuntos atendidos directamente por la o el Titular de la
Subsecretaria, que por su importancia requieran de atencién urgente y extraordinaric;

o Formular el informe mensual de los asuntos recibidos, despachados y pendientes, asi como el
avance en la atencién y resolucion de los asuntos de su competencia;

e Llevar la estadistica general de asuntos atendidos por la Subsecretaria, sin perjuicio de las
que realicen especificamente, por tipo de asunto, cada una de las demds Unidades
Administrativas de la Dependencia; y
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* Las demds que le sean conferidas por las leyes y reglamentos vigentes, asi como por la o el
Titular de la Subsecretaria.

DIRECCION DE PLANEACION Y PROGRAMACION

OBJETIVO DEL PUESTO: Organizar y evaluar las acciones de planeacién, programacién,
control presupuestal, estadistica educativa Microplaneacién, incorporacién, certificacién escolar
y revalidacién de las dependencias y entidades del sector Educativo del Estado, para asegurar
su adecuado funcionamiento y desarrollo.

ATRIBUCIONES GENERALES:

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién de la Administracién Pablica del Estado de
Campeche.

Articulo 27.- Las Direcciones y Unidades Administrativas tendrdn las siguientes atribuciones
genéricas:

I Planear, programar y presupuestar las actividades concernientes a su cargo, asi como
formular, ejecutar, controlar y evaluar los programas y presupuestos necesarios para el
ejercicio de sus atribuciones;

Il. Acordar con la o el superior jerdrquico inmediato la resolucién de los asuntos a su cargo;

lll.  Ejercer las atribuciones que les sean delegadas y aquellas que les correspondan por
suplencia, asi como realizar los actos que les instruyan sus superiores;

V. Formuler los dictémenes, opiniones e informes que le sean solicitados por la o el superior
jerarquico;

V. Proponer la suscripcién de contratos y convenios relativos al ejercicio de sus atribuciones;

V1. Emitir opinién en la seleccién, contratacién, desarrollo, capacitacién, promocién, adscripcion
y licencias del personal a su cargo;

VIl. Formular, con el apoyo y asesoria de la Direccién de Asuntos Juridicos, las denuncias ante
las autoridades judiciales y administrativas que correspondan respecto a su cargo, contestar
demandas, quejas y denuncias que sean interpuestas en su contra o de los informes que se
le requieran respecto de las funciones que realizan, asi como los recursos y promociones que
correspondan;

VIll. Acordar, realizar, tramitar y gestionar, ante la Subsecretaria de Servicios Administrativos de
la Secretario, los movimientos del personal de las y los servidores piiblicos bajo su
adscripcién, en lo referente a altas, cambios de nivel, adscripciones, comisiones, permisos,
sanciones, bajas, reingresos, licencias médicas, vacaciones, seguros de vida, expedicién de
nombramientos y similares, de conformidad a la normatividad vigente, asi como llevar el
debido control de éstos;

IX.  Proporcionar la informacién y la cooperacién téenica que les sea requerida oficialmente por
otras Secretarias y Dependencias del Poder Ejecutivo del Estado, previo acuerdo con la o el
titular de la Secretaria;

X. Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el Organo Interno de Control, la
Direccién de Asuntos Juridicos, la Unidad Coordinadora de Archivos y la Unidad de
Transparencia para el desempefio de sus funciones;
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Xl. Participar en la elaboracién y actualizacién de los Manuales de Organizacién de Estructuras
y de Procedimientos de la Secretaria;

Xil. Controlar y supervisar que se dé un correcto uso a los bienes muebles e inmuebles que se
asignen a la Unidad Administrativa a su cargo;

Xlll. Elaborar y proponer a la o el superior jerdrquico los cambios en los manuales de
organizacién, procedimientos de trdmites, servicios ciudadanos y relaciones
interdepartamentales de la Unidad Administrativa a su cargo;

XIV. Respetar y conducirse conforme al Cédigo de Etica de las y los Servidores Publicos de las
Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracion Publica del Estado de
Campeche, al Cédigo de Conducta de la Secretaria y demds Lineamientos, Acuerdos,
Circulares y Ordenes relacionados con la materia; y

XV. Las demds que le confieran expresamente los disposiciones legales y reglamentarias
aplicables, la o el titular de la Secretaria y la o el superior jerdrquico, dentro del dmbito de
sus atribuciones.

GOBIEFH

COIRECCION G

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:
Articulo 31.- La Direccién de Planeacién y Programacién tendrd las siguientes atribuciones:

1. Solicitar oportunamente a las Unidades Administrativas de la Secretaria, la informacién
necesaria para integrar el anteproyecto de presupuesto por programas y proporcionar
dicha informacién a la o el titular de la Subsecretaria de Planeacién, Programacién y
Estadistica para la autorizacién de la o el titular de la Secretaria;

1. Difundir, Integrar, organizar y registrar el presupuesto de egresos de la Secretaria y sus
adecuaciones, vigilando el cumplimiento de las disposiciones legales y presupuestarias
aplicables;

ll.  Establecer el seguimiento y la evaluacién de la ejecucidn y los resultados de los Programas
de Mediano Plazo y Operativos Anuales, de las Unidades Administrativas de la Secretaria,
emitiendo a la o el superior jerdérquico opinién y recomendaciones al respecto;

IV. Integrar y mantener actualizadas las estadisticas bésicas en materia de educacién y
demdas informacién relevante para la toma de decisiones en el sector coordinado por la
Secretariaq;

V. Integrar y actualizar los normas y procedimientos para el registro, certificacién,
revalidacién e incorporacién de estudios en los Organismos Centralizados y Entidades
Paraestatales de la Administracién Publica del Estado de Campeche e intervenir en la
difusién y verificacidon de su cumplimiento;

VI.  Coordinar la implementacién, actualizacién y operacién del Sistema de Control Escolar,
asi como de la acreditacién y certificacién de estudios y la validacion de los documentos
de certificacién que asi lo requieran, promoviendo el uso de medios electrénicos y
tecnologias de informacién;

VIIl.  Andalizar y emitir recomendaciones sobre las solicitudes de modificaciones o transferencias
de recursos presupuestales que soliciten las Unidades Administrativas de la Secretaria;

VIll. Promover y participar en la capacitacién del personal encargado de la planeacién y
programacion de las Entidades del sector coordinado por la Secretaria;

IX.  Instrumentar y coordinar la elaboracién de los planes y programas a corto, mediano y

Av. Maestros Campechanos S/N, Colonia Sascalum, C.P. 24095 San Francisco de Campeche, Gam\:981 1273350
www.educacioncampeche.gob.mx

158

o



PAG. 164

. CUARTA SECCION San Francisco de Campeche,
PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Julio 13 de 2022

G 0 B I E MHECUTWO DEL ESTADO DE CAMP | SEDUC
A DEMODERNIZACION ADMIN ;wg COBIERND DEL ESTADO
EINNOVACION GUBERNAMENTALS PRESTERS
DfRFCCION GENERAL DE AKQUITECTURA ORGAmZa"  »

DICTAMEN

MANUAL DE ORGANIZACION
largo plazo del sector educativo en la entidad, de acuerdo con las normas establecidas;

X. Organizar y coordinar las acciones de planeacién y programacién, seguimiento y
estadistica a cargo de la Secretarig;

Xl.  Integrary presentar, para su tramitacién correspondiente, el anteproyecto de presupuesto
por programas del sector educativo estatal, con base en las normas y lineamientos
establecidos;

Xll. Registrar y difundir oportunamente el presupuesto autorizado a las Unidades
Administrativas de la Secretaria;

Xlll. Instrumentar y organizar la informacién para la reprogramacion del presupuesto por

programas del sector educativo estatal, con base en los lineamientos establecidos;

XIV. Coordinar la evaluacién programdtica y presupuestal de los programas de operacién e
inversién en la entidad e integrarla para su presentacién semestral y anual;

XV. Organizar y supervisar las actividades de control escolar, acreditacion y certificacion de

los sistemas escolarizados y abiertos de educacién bdasica y normal, conforme a las

normas y lineamientos establecidos;

Integrar el andlisis de necesidades de los servicios de educacién bdsica y las propuestas

de modificacién en dichos servicios, en coordinacién con la Subsecretaria de Educacién

Bésica y Normal, conforme a las normas y lineamientos establecidos;

XVII. Coordinar el andlisis y aplicacién de las estructuras ocupacionales aplicables de los
centros educativos, de acuerdo con las propuestas de la Subsecretaria de Educacién
Bdsica y Normal, conforme a las normas y lineamientos establecidos;

XVIIl. Coordinar la operacién del programa Arraigo del Maestro en el medio rural e indigeng; y

XIX. Las demds que le sefialen las diversas disposiciones legales, el presente reglamento, los
manuales de organizacién y las demds que las disposiciones legales y reglamentarias le
atribuyan, asi como las que le confiera la o el titular de la Secretaria.

XVL.

SUBDIRECCION DE PLANEACION Y PROGRAMACION

OBJETIVO DEL PUESTO: Atender e integrar el anteproyecto de presupuesto, los procesos de
control presupuestal, la estadistica educativa, y coordinar la aplicacién de las estructuras
ocupacionales y las acciones de Microplaneacién de las dependencias y entidades del sector
educativo del Estado, para lograr su adecuado funcionamiento y desarrollo.

FUNCIONES GENERALES:

o Elaborar y proponer para aprobacién del titular de la dependencia el anteproyecto del
presupuesto anual de egresos de las dreas a su respectivo cargo;

e Establecer los mecanismos de coordinacidn, programacién, informacién, control, evaluacién y
mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus respectivos cargos;

o Aplicar en lo procedente las normas, politicas, criterios, sistemas y procedimientos de cardcter
técnico que regulen las dreas a sus respectivos cargos;

e Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Secretaria;

o Participar en los érganos de coordinacién interinstitucional que se le encomiende, de acuerdo
con el dmbito de su competencia, e informar a su superior jerdrquico inmediato de los
resultados obtenidos en los mismos;
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e Proporcionar, de acuerdo con las politicas establecidas en las disposiciones legales y
reglamentos aplicables, la informacién, asesoria y cooperacién técnica que les requieran otras
dreas administrativas de la dependencia, asi como otras dependencias y entidades estatales,
federales y municipales;

e Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos, en colaboracién con la
Subsecretaria de Servicios Administrativos;

 Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que
sean indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos,
y remitirlos al Secretario para su autorizacién e incorporacién al programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretaria;

« Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las unidades
administrativas a sus respectivos cargos; y

» Las demds que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias

FUNCIONES ESPECIFICAS:

« Supervisar la integracién el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de presupuesto, con
la participacién de la Subsecretaria de Planeacién, Programacién y Estadistica, Direccién de
Planeacién y Programacion, y de las Unidades Administrativas; y supervisar su correcta y
oportuna ejecucion;

e Participar en la integracién de la propuesta de presupuesto y del gasto de operacion a
incorporar a la Secretaria, con base en las necesidades de las Unidades Administrativas;

e Coordinar la difusién oportuna del presupuesto autorizado a las Unidades Administrativas de
la Secretaric;

» Realizar el seguimiento de metas y de adecuaciones presupuestales;

o Supervisar la integracién y captura de la informacién e indicadores de acuerdo con las diversas
obligaciones establecidas en la normatividad aplicable;

 Supervisar y coordinar la recepcién, revisién, registro y distribucion a las dreas educativas de
la Secretaria de Educacién y a las dependencias educativas externas a la misma, los formatos
estadisticos de inicio y fin de cursos, bibliotecas de los sistemas de informacién que se
desarrollen en la entidad;

o Coordinar y fomentar la integracién y actualizacién permanente de los catdlogos bdsicos de
los centros de trabajo ubicados en la entidad;

 Supervisar la implementacién de los servicios de informacién estadfstica y de consulta de
catdlogos a usuarios en general, asi como la distribucién de la informacién estadistica
educativa y de los listados de los catdlogos bdsicos a las dreas de la Secretaria de Educacién
para apoyar las labores que tienen encomendadas;

« Coordinar las acciones de Microplaneacién, andlisis de necesidades y la aplicacién de las
estructuras ocupacionales en los movimientos de personal en las escuelas de educacién bdsica;

« Coordinar la elaboracién del Programa de Necesidades de Personal para Centros Educativos
de acuerdo con la normatividad aplicable;

s Organizar el seguimiento de los Proyectos del Progrcma Operativo Anual, avance vy
modificaciones;
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« Coordinar la programacién y operacién de las Inscripciones en el mes de febrero, en el Estado,
de acuerdo con las normas y lineamientos vigentes;

« Supervisar la ejecucién de acciones y programas especificos como: propuesta de nuevas rutas
de Transporte Escolar, Andlisis de necesidades y Programacion Detallada, Programa del
Arrcigo del Maestro en el Medio Rural ¢ Indigena y Becas Escolares a Hijos de Trabajadores,
asi como de otros proyectos que le sean encomendados;

» Coordinar la integracién y seguimiento del Programa Anual de Evaluacién (PAE);

¢ Elaborar y presentar a la Direccién de Planeacién y Programacién la propuesta del programa
de trabdjo de la subdireccién;

e Formular el planteamiento y justificacion de los recursos humanos, materiales y financieros
necesarios para la operacién de la subdireccién y presentarla a la Direccién de Planeacién y
Programacién para su aprobacion;

» Supervisar que la realizacién de las actividades y el desarrollo de los proyectos a cargo del
Grea y sus departamentos, se efectien de acuerdo con las normas, lineamientos,
procedimientos y calendarios establecidos;

e Mantener informado a la Direccién de Planeacién y Programacién del desarrollo de las
actividades y proyectos, mediante reportes verbales y escritos, juntas y reuniones;

o Mantener estrecha coordinacién con las dreas de la Secretaria de Educacién para mejorar los
servicios de apoyo a cargo del departamento;

e Rubricar los documentos y las correspondencias de los asuntos de su competencia, que deban
ser autorizados por la Direccién de Planeacién y Programacién, de acuerdo con las normas y
lineamientos establecidos para tal efecto; y

e Realizar las actividades que le sean encomendadas por la Direccién de Planeacién y
Programacién y esté dentro de sus atribuciones o facultades.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE MICROPLANEACION Y  ESTRUCTURAS
OCUPACIONALES

OBJETIVO DEL PUESTO: Atender la elaboracién del andlisis de necesidades de los servicios
educativos de nivel bésico en la entidad en coordinacién con las dreas educativas, para
sustentar la creacién de nuevos planteles, ampliacién y creacién de grupos, asi como, la
asignacién y autorizacion de recursos humanos de los centros educativos.

FUNCIONES GENERALES:

e Acordar con su superior la resolucién de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia;

s Establecer los mecanismos de coordinacidn, programacion, informacién, control, evaluacion y
mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus respectivos cargos;

 Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Secretaria;

e Mantener coordinacién con las demds dreas administrativas de la Secretaria y, en su caso, con
otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor despacho de
los asuntos de su competencic;

e Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos;
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e Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que
sean indispensables para el desemperio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos,
y remitirlos al Secretario para su autorizaciéon e incorporacién al programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretaria;

s Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico inmediato y los
que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales,
en ejercicio de sus atribuciones; y

* Las demds que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias.

SNt CFLES DG
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Validar las solicitudes de creacién de centros escolares, ampliacién y creacién de grupos, la
asignacién y autorizacion de recursos humanos de los centros educatives;

o Asesorar a los Centros de Trabajo en la elaboracién del Programa de Necesidades de Personal
para Centros Educativos, asi como difundir los lineamientos y las disposiciones que se
establezcan para tal efecto;

» Coordinar y desarrollar, en coordinacién con las dreas educativas y demds dreas participantes,
el llenado de formatos del Andlisis de Necesidades y/o Programacién Detallada de Recursos
Humanos;

e Operar, en coordinacién con la Unidad de Gestién de Recursos Humanos de la Secretaria y de
la Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros, y demds dreas
participantes, el sistema de cambios interestatales del personal docente en servicio y la
asignacién de maestros de nuevo ingreso en la Entidad, de acuerdo con las normas que emita
la Secretaria de Educacién Publica, de acuerdo con el émbito de su competencia;

e Coordinar y elaborar anualmente los proyectos de Microplaneacion en la entidad para
complementar con la programacion detallada de los servicios de Educacion Bdsica y Normal
en el Estado de acuerdo con las normas vigentes;

o Realizar el andlisis de las estructuras ocupacionales para realizar la validacién de la asignacién
de plazas educativas federalizadas de educacién bdsica;

e Validar las promociones vertical u horizontal de las maestras y los maestros, de acuerdo con
las estructuras ocupacionales correspondiente a cada caso;

« Validar la creacién y reestructuracién de sectores y zonas de supervision;

o Elaborar y presentar a la Unidad de Planeacién y Programacién la propuesta del programa de
trabajo del Departamento;

s Mantener informada a la Unidad de Planeacién y Programacién del desarrollo de las
actividades y proyectos, mediante reportes verbales y escritos, juntas y reuniones;

e Mantener estrecha coordinacion con las dreas de la Secretaria de Educacién para mejorar los
servicios de apoyo a cargo del departamento;

« Rubricar los documentos y las correspondencias de los asuntos de su competencia, que deban
ser autorizados por la Direccién de Planeacién y Programacién, de acuerdo con las normas y
lineamientos establecidos para tal efecto; y

e Redlizar las actividades que le sean encomendadas por la Direccién de Planeacién vy
Programacién y lo que la o el jefe inmediato le solicite y esté dentro de sus atribuciones o
facultades;
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE INFORMACION ESTADISTICA

OBJETIVO DEL PUESTO: Registrar, elaborar y mantener actualizados los catdlogos bdsicos y
de operacién de los mecanismos de recopilacién y sistematizacién de datos que se genere en
los centros de trabajo ubicados en la entidad, para la obtencién, procesamiento y difusién de
informacién estadistica del sector educativo.

FUNCIONES GENERALES:

o Acordar con su superior la resolucién de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia;

o Establecer los mecanismos de coordinacién, programacion, informacién, control, evaluacién y
mejoramiento de la eficiencia operativa de las éreas administrativas a sus respectivos cargos;

s Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Secretaria;

» Mantener coordinacién con las demds dreas administrativas de la Secretarfa y, en su caso, con
otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor despacho de
los asuntos de su competencia;

e Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de ‘Manuales de Organizacion, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos;

» Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que
sean indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos,
y remitirlos al Secretario para su autorizacién e incorporacién al programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretaric;

« Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerérquico inmediato y los
que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales,
en ejercicio de sus atribuciones; y

o Las demds que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias

FUNCIONES ESPECIFICAS:

o Dirigir y organizar la recepcion, revisién, registro y distribucién a las dreas educativas de la
Secretaria de Educacién y a las dependencias educativas externas a la misma, los formatos
estadisticos de inicio y fin de cursos, bibliotecas de los sistemas de informacion que se
desarrollen en la entidad;

o Verificar el cumplimiento de los calendarios establecidos para la recepcién y entrega de los
formatos estadisticos, y aplicar las medidas correctivas conducentes cuando se presenten
desviaciones o atrasos en el desarrollo de los centros de trabajo;

e Organizar y controlar la recoleccién de los formatos estadisticos de inicio y fin de cursos que
envien las dreas educativas, departamentos de servicios regionales, delegaciones de zona y
dependencias educativos externas a la misma, de acuerdo con las normas, lineamientos y
procedimientos establecidos;

o Supervisar el proceso manual y electrénico de la informacion captada y revisar los resultados
preliminares de la integracién de la misma;

o Solicitar a las dreas educativas de la Secretaria de Educacién y a las dependencias educativas
externas, veracidad y congruencia en la informacién que proporcionan;

“Av. Maestros Campechanos S/N, Colonia Sascalum, C.P. 24095 San Francisco de Campeche, GamY 9811273350
www.educacioncampeche.gob.mx

163



San Francisco de Campeche, CUARTA SECCION
Cam., Julio 13 de 2022 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO PAG. 169

GOB[ TR Gieurvooec e | sepuc
, SECRETARIA-DCHODERNIZACION ADMINIS sl | SREimecic ™™™
AL EINNOVACION GUBERNAMENTAL
Dueeceion GENERAL DE ARQUITECTURA ORG

MHCTAMEN
MANUAL DE ORGANIZACION

o Controlar la integracién y actualizacién permanente de los catélogos bdsicos de los centros
de trabajo ubicados en la entidad;

» Proporcionar los servicios de informacién estadistica y de consulta de catdlogos a usuarios en
general;

o Controlar la elaboracién de la estadistica bdsica de inicio y fin de cursos al sistema educativo
en la entidad;

o Supervisar la distribucién de la informacién estadistica educativa y de los listados de los
catdlogos bésicos a las dreas de la Secretaria de Educacién para apoyar las labores que tienen
encomendadas;

= Integrar los informes estadisticos que debe difundir la Secretaria de Educacién;

« Dirigir y controlar las acciones de coordinacién del departamento con el gobierno del estado
y los particulares, a fin de mantener actualizado el sistema de estadisticas educativas en la
entidad;

« Elaborar y presentar a la Unidad de Planeacion y Programacién la propuesta del programa de
trabajo del Departamento;

« Mantener informada a la Unidad de Planeacién y Programacién del desarrollo de las
actividades y proyectos, mediante reportes verbales y escritos, juntas y reuniones;

o Mantener estrecha coordinacién con las dreas de la Secretaria de Educacién para mejorar los
servicios de apoyo a cargo del Departamento;

« Rubricar los documentos y las correspondencias de los asuntos de su competencia, que deban
ser autorizados por la Direccién de Planeacién y Programacién, de acuerdo con las normas y
lineamientos establecidos para tal efecto; y

o Realizar las actividades que le sean encomendadas por la Direccién de Planeacion vy
Programacién y lo que la o el jefe inmediato le solicite y esté dentro de sus atribuciones o
facultades.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION Y CONTROL PRESUPUESTAL

OBJETIVO DEL PUESTO: Atender la operatividad y el control del proceso presupuestario de la
Secretaria de Educacién, a través de las normas y disposiciones para el uso y control de los
recursos, para que las Unidades Administrativas cuenten con los mismos en tiempo y forma
permitiéndoles cumplir con sus objetivos, facilitando el seguimiento del presupuesto y la
rendicién de cuentas.

FUNCIONES GENERALES:

e Acordar con su superior la resolucién de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia;

» Establecer los mecanismos de coordinacién, programacién, informacién, control, evaluacién y
mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus respectivos cargos;

e Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Secretaria;

o Mantener coordinacién con las demds dreas administrativas de la Secretaria y, en su caso, con
otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor despacho de
los asuntos de su competencia;
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e Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos;

o Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que
sean indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos,
y remitirlos al Secretario para su autorizacién e incorporacién al programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretaric;

e Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico inmediato y los
que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales,
en ejercicio de sus atribuciones; y

s Las demds que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias

FUNCIONES ESPECIFICAS:

« Integrar el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de presupuesto, con la participacion
de la Subsecretarfa de Planeacién, Programacién y Estadistica, Direccién de Planeacién y
Programacién, y de las Unidades Administrativas; y supervisar su correcta y oportuna
ejecucidn;

e Participar en la integracién de la propuesta de presupuesto de la Secretaria;

» Analizar la propuesta del gasto de operacién a incorporar a la Secretaria, con base en las
necesidades de las Unidades Administrativas;

s Difundir oportunamente el presupuesto autorizade a las Unidades Administrativas de la
Secretaric;

e Realizar el seguimiento de metas y de adecuaciones presupuestales;

o Participar en la integracién y captura de la meta y el seguimiento de los indicadores de
desempefio del Fondo de Aportaciones para la Némina Educativa (FONE), en el médulo de la
Secretaria de Haciendq;

s Participar en la integracién y captura de la Planeacién Anual (PA), en el Sistema de Informacién
para la Planeacién y Seguimiento (SIPSE);

« Participar en la integracién y captura de los reportes de Avances de Resultados Trimestrales
de la Matriz de Indicadores de la Planeacién Anual, en el Sistema de Informacién para la
Planeacién y Seguimiento (SIPSE);

e Elaborar y presentar a la Unidad de Planeacion y Programacién la propuesta del programa de
trabajo del Departamento;

» Mantener informado a la Unidad de Planeacién y Programacién del desarrollo de las
actividades y proyectos, mediante reportes verbales y escritos, juntas y reuniones;

o Mantener estrecha coordinacién con las dreas de la Secretaria de Educacién para mejorar los
servicios de apoyo a cargo del departamento;

o Rubricar los documentos y las correspondencias de los asuntos de su competencia, que deban
ser autorizados por la Direccién de Planeacién y Programacién, de acuerdo con las normas y
lineamientos establecidos para tal efecto; y

« Redlizar las actividades que le sean encomendadas por la Direccién de Planeacién y
Programacién y lo que su jefe inmediato le solicite y esté dentro de sus atribuciones o
facultades;
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y EVALUACION

OBJETIVO DEL PUESTO: Atender las evaluaciones de los diversos programas del sector
educativo, asi come dar seguimiento a la implementacién de actividades y proyectos
especificos, para el mejoramiento de las dependencias y entidades del sector Educativo.

FUNCIONES GENERALES:

o Acordar con su superior la resolucién de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia;

« Establecer los mecanismos de coordinacién, programacién, informacién, control, evaluacién y
mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus respectivos cargos;

o Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Secretaric;

» Mantener coordinacién con las demds dreas administrativas de la Secretaria y, en su caso, con
otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor despacho de
los asuntos de su competencia;

e Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos;

e Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que
sean indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos,
y remitirlos al Secretario para su autorizacién e incorporacién al programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretaria;

e Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico inmediato y los
que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales,
en ejercicio de sus atribuciones; y

e Las demds que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Asesorar a los Centros de Trabgjo en la elaboracién del Programa de Necesidades de Personal
para Centros Educativos, asi como difundir los lineamientos y las disposiciones que se
establezcan para tal efecto;

e Realizar, en coordinacién con las éreas educativas, el llenado de formatos de Andlisis de
Necesidades y/o Programacién Detallada de Recursos Humanos;

e Requerir a las dreas de la Secretaria la informacién referente a los Proyectos bajo su
responsabilidad para integrar el Programa Operativo Anual;

e Registrar y mantener actualizado el avance de programas, subprogramas y proyectos, asi
como las modificaciones de éstos;

o Organizar la programacién y operacién de las Inscripciones en el mes de febrero, en el Estado,
de acuerdo con las normas y lineamientos vigentes;

e Comunicar oportunamente a la Unidad y/o Direccién de Planeacién y Programacion, y dreas
educativas, de los resultados de las Inscripciones en febrero, programa de acciones, propuesta
de nuevas rutas de Transporte Escolar, la Programacién Detallada, y el Programa Operativo
Anual, asi como de otros proyectos que le sean encomendados;

e Integrar y dar seguimiento al Programa Anual de Evaluacién (PAE);
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o Supervisar y controlar la operacién del programa de Arraigo del Maestro en el medio rural e
indigena, incluyendo visitas de seguimiento;

» Supervisar y dar seguimiento a la gestién de las Becas Escolares;

o Elaborar y presentar a la Unidad de Planeacién y Programacion la propuesta del programa de
trabajo del Departamento;

o Mantener informado a la Unidad de Planeacién y Programacién del desarrollo de las
actividades y proyectos, mediante reportes verbales y escritos, juntas y reuniones;

« Mantener estrecha coordinacién con las dreas de la Secretaria de Educacién para mejorar los
servicios de apoyo a cargo del Departamento;

s Rubricar los documentos y las correspondencias de los asuntos de su competencia, que deban
ser autorizados por la Direccién de Planeacién y Programacién, de acuerdo con las normas y
lineamientos establecidos para tal efecto; y

e Realizar las actividades que le sean encomendadas por la Direccién de Planeacién y
Programacién y lo que la o el jefe inmediato le solicite y esté dentro de sus atribuciones o
facultades.

SUBDIRECCION DE REGISTRO, CERTIFICACION, INCORPORACION Y REVALIDACION

OBJETIVO DEL PUESTO: Disefiar e integrar las politicas, normas y mecanismos en materia de
control escolar (inscripcion, reinscripcién, regularizacién, acreditacion y certificacién), de
incorporacién (auterizacién o reconocimiento de validez oficial), revalidacién y equivalencia de
estudios, para promover el adecuado funcionamiento de los centros educativos.

FUNCIONES GENERALES:

e Elaborar y proponer para aprobacidn del titular de la dependencia el anteproyecto del
presupuesto anual de egresos de las dreas a su respectivo cargo;

o Establecer los mecanismos de coordinacién, programacién, informacién, control, evaluacién y
mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus respectivos cargos;
 Aplicar en lo procedente las normas, politicas, criterios, sistemas y procedimientos de cardcter

técnico que regulen las dreas a sus respectivos cargos;

e Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Secretaria;

o Participar en los érganos de coordinacién interinstitucional que se le encomiende, de acuerdo
con el dmbito de su competencia, e informar a su superior jerérquico inmediato de los
resultados obtenidos en los mismos;

o Proporcionar, de acuerdo con las politicas establecidas en las disposiciones legales y
reglamentos aplicables, la informacién, asesoria y cooperacion técnica que les requieran otras
dreas administrativas de la dependencia, asi como otras dependencias y entidades estatales,
federales y municipales;

e Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos, en colaboracién con la
Subsecretaria de Servicios Administrativos;

e Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que
sean indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos,
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y remitirlos al Secretario para su autorizacién e incorporacién al programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretaria;
o Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las Unidades
Administrativas a sus respectivos cargos; y
e Las demds que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias

FUNCIONES ESPECIFICAS:

o Acreditar y certificar conocimientos y habilidades adquiridos a través del Sistema Educativo
Estatal, expidiendo en su caso, las constancias, certificados, diplomas, titulos o grados que
procedan, en coordinacién con las Unidades Administrativas de la Secretaria de Educacién y
demds instituciones que forman parte de dicho Sistemc;

» Organizar, dirigir y controlar las actividades de registro y certificacion de estudios en los niveles
y modalidades educativas dependientes e incorporadas a la Secretaria, conforme a las normas
y los procedimientos vigentes, como preinscripcién, inscripcién, reinscripcién, acreditacion,
certificacién, regularizacion y titulacién, a través de la plataforma de control escolar;

o Establecer y difundir las normas correspondientes al control escolar, cuyo objeto son los
procesos de inscripcién, reinscripcién, acreditacion y certificacion en coordinacién con las
Unidades Administrativas de la Secretaria;

o Proponer procedimientos por medio de los cuales se expidan certificados, constancias,
diplomas, titulos o grados académicos, a quienes acrediten conocimientos parciales o de
término que correspondan a cierto nivel educativo o grado escolar;

o Estudiar y resolver las solicitudes para otorgar autorizacién o reconocimiento de validez oficial
de estudios para impartir educacién bésica o superior, en el émbito de competencia de la
Secretaria de Educacion;

« Dirigir el otorgamiento de revalidaciones y equivalencias de estudios, de conformidad con las
disposiciones legales y los lineamientos aplicables;

« Proponer, en colaboracién con las unidades competentes de la Secretaria de Educacidn, los
instrumentos juridicos correspondientes para la coordinacién en la formulacién de los planes y
programas de estudio de educacién superior que se impartan en instituciones educativas
establecidas por las dependencias de la Administracion Publica Estatal;

o Interpretar las normas en materia de autorizacién y de reconocimiento de validez oficial de
estudios;

e Interpretar las normas en m ateria de revalidacién y de equivalencia de estudios;

e Vigilar el cumplimiento de los calendarios y de las prioridades establecidas para procesar la
documentacién escolar y establecer el control de la Certificacién de los niveles y modalidades
educativas a cargo de la Secretaria:

o Supervisar la elaboracién de los disefios para la emisién de documentos de certificacién de
educacién bésica, media superior y superior;

o Solicitar la autorizacién de los disefios para la emisién de documentos de certificacién a la
Direccién General de Acreditacién, Incorporacién y Revalidacion de la SEP;

e Suscribir los documentos de certificacién de educacién basica, media superior y superior;

s Transferir de forma electrénica al Sistema de Informacién y Gestién Educativa, la informacién
oportuna de la trayectoria académica de los alumnos, en especifico los registros de control
escolar de educacion;
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o Rubricar los documentos y las correspondencias de los asuntos de su competencia, que deban
ser autorizados por la Direccién de Planeacién y Programacién, de acuerdo con las normas y
lineamientos establecidos para tal efecto; y
e Realizar las actividades que le sean encomendadas por la Direccion de Planeacion y
Programacién y esté dentro de sus atribuciones o facultades.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ACREDITACION Y CERTIFICACION

OBJETIVO DEL PUESTO: Atender y sistematizar los procesos relativos a la inscripcion,
reinscripcién, acreditacion, regularizacién, certificacién y titulacion de educacién media superior,
superior y normal, conforme a las normas y procedimientos vigentes para coadyuvar con una
administracién escolar que apoye la labor educativa, a través de mecanismos e instrumentos
que faciliten su ingreso y trdnsito en el Sistema Educativo Estatal.

FUNCIONES GENERALES:

o Acordar con su superior la resolucién de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia;

» Establecer los mecanismos de coordinacién, programacion, informacién, control, evaluacion y
mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus respectivos cargos.;

o Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Secretaric;

+ Mantener coordinacién con las demds dreas administrativas de la Secretaria y, en su caso, con
otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor despacho de
los asuntos de su competencia;

e Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos;

+ Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que
sean indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos,
y remitirlos al Secretario para su autorizacién e incorporacién al programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretaria;

s Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico inmediato y los
que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales,
en ejercicio de sus atribuciones; y

o Las demds que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Difundir las Normas Especificas de Control Escolar relativas a la Seleccién, Inscripcion,
Reinscripcién, Acreditacién, Regularizacién, Certificacion y Titulacién de las Licenciaturas para
la Formacién de Docentes de Educacién Bdsica, mediante la capacitacién a los directores,
docentes y administrativos involucrados en los procesos de control escolar, que ofertan los
planes y programas de estudio de las Licenciaturas para la formacién de maestros de
educacion bdsica;

s Aplicar y verificar el cumplimiento de las normas de control escolar de educacion media
superior y superior;
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o Dirigir, coordinar, supervisar y vigilar los procesos de preinscripcién, inscripcién, reinscripcion,
acreditacién, promocién, regularizacién y certificacién en la educacién media superior y
superior,;

« Operar el Sistema de Control Escolar, en relacién con los procesos de inscripcidn, reinscripcion,
acreditacién, promocién, regularizacién y certificacién en la educacién media superior y
superior;

o Vigilar el cumplimiento de los procesos de control escolar conforme al Calendario de
Operacién Escolar media superior y superior;

o Supervisar que las funciones operativas, se efectien de acuerdo con las Normas de Control
Escolar de educacién media superior y superior;

e Dirigir la integracién y organizacién de base de datos de los procesos de inscripcién,
reinscripcion, acreditacién, promocién, regularizacién y certificacién de educacién media
superiory superior, para que, a través de su andlisis y consulta, se constituya un banco de datos
confiable de apoyo a los procesos inherentes a estas actividades;

e Solicitar dictdmenes de autenticidad de documentacién escolar a otras instancias educativas,
para verificar que los estudiantes cuenten con el antecedente académico para cursar estudios
de media superior y superior;

o Validar los certificados parciales y totales de educacién media superior y superior, con el objeto
de que cumplan con los requisitos en la normatividad aplicable;

s Elaborar y presentar a la Subdireccién de Registro, Certificacién, Incorporacién y Revalidacion
la propuesta del programa de trabajo del departamento;

e Rubricar los documentos y las correspondencias de los asuntos de su competencia, gque deban
ser autorizados por la Subdireccién de Registro, Certificacién, Incorporacién y Revalidacion, de
acuerdo con las normas y lineamientos establecidos para tal efecto; y

s Realizar las actividades que le sean encomendadas por la Direccién de Planeacion y
Programacion y lo que la o el jefe inmediato le solicite y esté dentro de sus atribuciones o
facultades.

DE CAMPECHE

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE INCORPORACION Y REVALIDACION

OBJETIVO DEL PUESTO: Atender y sistematizar los procesos que sustenten las resoluciones de
la autoridad educativa en materia de incorporacién de los estudios que imparten los
particulares, asi como de lo que prestan otras dependencias distintas a la educativa, con el fin
de fomentar la participacién de los particulares en la prestacién de los servicios educativos y
atender los procedimientos relacionados con el trénsito de educandos por el Sistema Educativo
Estatal, mediante la equivalencia y revalidacién de estudios.

FUNCIONES GENERALES:

e Acordar con su superior la resolucién de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia;

e Establecer los mecanismos de coordinacién, programacién, informacién, control, evaluacién y
mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus respectivos cargos;

= Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Secretaric;
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e Mantener coordinacién con las demds dreas administrativas de la Secretaria y, en su caso, con
otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor despacho de
los asuntos de su competencia;

e Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos;

o Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que
sean indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos,
y remitirlos al Secretario para su autorizacién e incorporacién al programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretaria;

o Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico inmediato y los
que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales,
en ejercicio de sus atribuciones; y

» Las demds que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

» Difundir, aplicar y verificar el cumplimiento de las normas del Acuerdo por el que se establecen
los trémites y procedimientos relacionados con el reconocimiento de validez oficial de estudios
del tipo medio superior y superior en el Estado de Campeche;

o Atender las consultas que los particulares realicen sobre los requisitos y procedimientos
necesarios para la presentacién de solitudes relacionadas con el trémite de reconocimiento de
validez oficial de estudios para impartir educacién media superior y superior, con el prop&sito
de que se presenten con apego a las normas vigentes;

o Dirigir el procedimiento para determinar la procedencia del otorgamiento o negativa del
reconocimiento de validez oficial de estudios para impartir educacién media superior y
superior, a efecto de que se realice con apego a las normas juridicas vigentes y, en su
oportunidad, elaborar el proyecto de resolucién correspondiente;

o Supervisar que los expedientes de solicitudes de reconocimiento de validez oficial de estudios
para impartir educacién media superior se integren debidamente de conformidad con el
procedimiento establecido;

s Actualizar la base de datos de las escuelas particulares que permitan su difusién a la
ciudadanic;

o Registrar los nombramientos de los directores de las instituciones particulares de educacién
media superior y superior;

« Difundir, aplicar y verificar el cumplimiento de las normas por el que se establecen los tramites
y procedimientos relacionados con la autorizacién para impartir educacién bdsica en el Estado
de Campeche;

s Atender las consultas que los particulares realicen sobre los requisitos y procedimientos
necesarios para la presentacién de solitudes relacionadas con el trdmite de autorizacién para
impartir educacién bdsica, con el propésito de que se presenten con apego a las normas
vigentes;

o Dirigir el procedimiento para determinar la procedencia del otorgamiento o negativa de la
autorizacién para impartir educacién bdsica, a efecto de que se realice con apego a las normas
juridicas vigentes y, en su oportunidad, elaborar el proyecto de resolucién correspondiente;
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« Supervisar que los expedientes de solicitudes de autorizacién para impartir educacion bésica
se integren debidamente de conformidad con el procedimiento establecido;

e Registrar los nombramientos de las y los directores de las instituciones particulares de
educacion basica;

e Atender los trdmites y procedimientos para la atencién de sclicitudes de revalidacién y
equivalencia de estudios, de conformidad con las disposiciones legales y los lineamientos
aplicables;

e Dirigir la integracién y organizacién de base de datos de las resoluciones de equivalencia,
revalidacién, certificaciones de estudios, para que, a través de su andlisis y consulta, se
constituya un banco de datos confiable de apoyo a los procesos inherentes a estas actividades;

« Elaborar y presentar a la Subdireccién de Registro, Certificacién, Incorporacién y Revalidacién
la propuesta del programa de trabajo del departamento; y

s Realizar las actividades que le sean encomendadas por la Direccién de Planeacién y
Programacién y lo que la o el jefe inmediato le solicite y esté dentro de sus atribuciones o
facultades.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR DE EDUCACION BASICA

OBJETIVO DEL PUESTO: Atender y sistematizar los procesos relativos a la inscripcion,
reinscripcién, acreditacién, promocién, regularizacién y certificacién de educacién bésica,
conforme a las normas y procedimientos vigentes, para coadyuvar con una administracién
escolar que apoye la labor educativa de los educandos de educacién bdsica, a través de
mecanismos e instrumentos que faciliten su ingreso y trdnsito en el Sistema Educativo Estatal.

FUNCIONES GENERALES:

o Acordar con su superior la resolucién de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia;

o Establecer los mecanismos de coordinacién, programacién, informacién, control, evaluacién y
mejoramiento de la eficiencia operativa de las Greas administrativas a sus respectivos cargos;

s Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Secretaria;

o Mantener coordinacién con las demds dreas administrativas de la Secretaria y, en su caso, con
otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor despacho de
los asuntos de su competencic; .

» Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos;

e Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que
sean indispensables para el desempefio de las funciones de las éreas a sus respectivos cargos,
y remitirlos al Secretario para su autorizacién e incorporacién al programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretaric;

s Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico inmediato y los
que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales,
en ejercicio de sus atribuciones; y

o Las demds que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias
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DE CAMPECHE

FUNCIONES ESPECIFICAS:

» Difundir las Normas Especificas de Control Escolar relativas a la Inscripcién, Reinscripcion,
Acreditacién, Promocién, Regularizacién y Certificacion en la Educacién Bdsica que norme la
Direccién General de Acreditacién, Incorporacién y Revalidacién (DGAIR) de la Secretaria de
Educacién Publica (SEP), mediante la capacitacion a las y los Supervisores, las y los Directores,
las y los docentes y las y los administrativos involucrados en los procesos de control escolar, a
efecto de favorecer el acceso a los educandos a los servicios educativos del tipo bésico;

e Aplicar y verificar el cumplimiento de las normas de control escolar de educacion bdsica;

© Dirigir, coordinar, supervisar y vigilar los procesos de preinscripcion, inscripcidn, reinscripcion,
acreditacidén, promocién, regularizacién y certificacién en la educacién bdsica;

» Operar el Sistema de Control Escolar, en relacién con los procesos de inscripcién, reinscripcion,
acreditacién, promocion, regularizacion y certificacion de educacién basica;

 Vigilar el cumplimiento de los procesos de control escolar conforme al Calendario de
Operacién Escolar de educacién bésica;

» Supervisar que las funciones operativas, se efectiien de acuerdo con las Normas de Control
Escolar de educacién bdsica;

« Dirigir la integracién y organizacién de base de datos de los procesos de inscripcion,
reinscripcion, acreditacién, promocidn, regularizacién y certificacién de educacion bésica, para
que, a través de su andlisis y consulta, se constituya un banco de datos confiable de apoyo a
los procesos inherentes a estas actividades;

» Disefiar los formatos de certificacién y de apoyo de control escolar para la operacién de
servicios que norma la Secretaria de Educacién, conforme a las caracteristicas y medidas de
seguridad que dispongan cada uno de ellos;

» Elaborar y presentar a la Subdireccién de Registro, Certificacion, Incorporacién y Revalidacion
la propuesta del programa de trabajo del Departamento;

e Mantener informado a la Subdireccién de Registro, Certificacién, Incorporacién y Revalidacién
del desarrollo de las actividades y proyectos, mediante reportes verbales y escritos, juntas y
reuniones;

* Rubricar los documentos y las correspondencias de los asuntos de su competencia, que deban
ser autorizados por la Subdireccién de Registro, Certificacién, Incorporacién y Revalidacion, de
acuerdo con las normas y lineamientos establecidos para tal efecto; y

* Realizar las actividades que le sean encomendadas por la Direccién de Planeacién vy
Programacién y lo que la o el jefe inmediato le solicite y esté dentro de sus atribuciones o
facultades.

COORDINACION GENERAL DE INFRAESTRUCTURA FiSICA EDUCATIVA

OBJETIVO DEL PUESTO: Planear, programar, evaluar y dar seguimiento a los programas de
inversién en infraestructura fisica educativa en el estado, con el fin de atender las necesidades
existentes y cumplir con los objetivos y metas del sector educativo, de acuerdo con las normas
y lineamientos vigentes.
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ATRIBUCIONES GENERALES:

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién de la Administracién Pablica del Estado de

Campeche.

Articulo 27.- Las Direcciones y Unidades Administrativas tendrén las siguientes atribuciones
genéricas;

V1.

Vil

VIl

Xl.

Xl

XL

XIV.

Planear, programar y presupuestar las actividades concernientes a su cargo, asi como
formular, ejecutar, controlar y evaluar los programas y presupuestos necesarios para el
ejercicio de sus atribuciones;

Acordar con la o el superior jerdrquico inmediato la resolucién de los asuntos a su cargo;
Ejercer las atribuciones que les sean delegadas y aquellas que les correspondan por
suplencia, asi como realizar los actos que les instruyan sus superiores;

Formular los dictdmenes, opiniones e informes que le sean solicitados por la o el superior
jerérquico;

Proponer la suscripcién de contratos y convenios relativos al ejercicio de sus atribuciones;
Emitir opinién en la seleccién, contratacién, desarrollo, capacitacién, promocién, adscripcién
y licencias del personal a su cargo;

Formular, con el apoyo y asesoria de la Direccién de Asuntos Juridicos, las denuncias ante
las autoridades judiciales y administrativas que correspondan respecto a su cargo, contestar
demandas, quejas y denuncias que sean interpuestas en su contra o de los informes que se
le requieran respecto de las funciones que realizan, asi como los recursos y promociones que
correspondan;

Acordar, realizar, tramitar y gestionar, ante la Subsecretaria de Servicios Administrativos de
la Secretaria, los movimientos del personal de las y los servidores publicos bajo su
adscripcién, en lo referente a altas, cambios de nivel, adscripciones, comisiones, permisos,
sanciones, bajas, reingresos, licencias médicas, vacaciones, seguros de vida, expedicién de
nombramientos y similares, de conformidad a la normatividad vigente, asi como llevar el
debido control de éstos;

Proporcionar la informacién y la cooperacién técnica que les sea requerida oficialmente por
otras Secretarias y Dependencias del Poder Ejecutivo del Estado, previo acuerdo con la o el
titular de la Secretaric;

Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el Organo Interno de Control, la
Direccién de Asuntos Juridicos, la Unidad Coordinadora de Archivos y la Unidad de
Transparencia para el desemperio de sus funciones;

Participar en la elaboracién y actualizacién de los Manuales de Organizacién de Estructuras
y de Procedimientos de la Secretaria;

Controlar y supervisar que se dé un correcto uso a los bienes muebles e inmuebles que se
asignen a la Unidad Administrativa a su cargo;

Elaborar y proponer a la o el superior jerdrquico los cambios en los manuales de
organizacion, procedimientos de trdmites, servicios ciudadanos y relaciones
interdepartamentales de la Unidad Administrativa a su cargo;

Respetar y conducirse conforme al Cédigo de Etica de las y los Servidores Publicos de las
Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracién Publica del Estado de
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Campeche, al Cédige de Conducta de la Secretaria y demds Lineamientos, Acuerdos,
Circulares y Ordenes relacionados con la materia; y
XV. Las demds que le confieran expresamente las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables, la o el titular de la Secretaria y la o el superior jerdrquico, dentro del dmbito de
sus atribuciones.

["V’"N‘[G[‘

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:

Articulo 42.- La Coordinacion General de Infraestructura Fisica Educativa tendra las siguientes
atribuciones:

. Presentar y proponer, para andlisis de las autoridades educativas, las metas y objetivos
anuales de los Programas de Construccién y Rehabilitacién de Infraestructura Educativa,
por modalidad y nivel educativo;

Il.  Organizar y supervisar las acciones para la elaboracién del Anteproyecto de Inversién del
sector educativo, acorde con las normas y lineamientos establecidos por la Secretaria de
Educacién Publica Federal, y someterlo a la consideracién de la o el Subsecretario de
Planeacién, Programacién y Estadistica;

lll.  Analizar y determinar, conjuntamente con la o el titular de la Subsecretaria de Planeacion,
Programacién y Estadistica, las propuestas de consolidacion, ampliacidn, sustitucion,
rehabilitacién y creacién de espacios educativos en las diferentes modalidades y niveles
educativos, con base en los recursos disponibles, prioridades del sector y normas
establecidas de programacién de construccién y rehabilitacién de espacios educativos en
los diferentes Programas de Inversién autorizados;

IV. Asesorar y coordinar la formulacién de las bases de datos que permitan contar con
antecedentes e informacién actualizada de la infraestructura fisica construida por centro
educativo, de acuerdo con la caracterizacién de las edificaciones;

V. Establecer la coordinacién con los responsables de las obras publicas estatales y
municipales, para brindar asesoria en la configuracién de proyectos arquitecténicos de
acuerdo con el nivel educativo de que se trate;

VI. Apoyar a las dreas correspondientes, en la elaboracién del programa de reclamos ante las
aseguradoras, por los espacios educativos que resulten afectados, segin sea el caso,
sometiéndolo a la consideracién de la o el titular de la Subsecretaria de Planeacién,
Programacién y Estadistica.

VIl. Dar seguimiento a la elaboracién y ejecucién del Programa Anual de Visitas de Obra, con
base en las obras autorizadas en los diferentes Programas de Inversién aplicados en los
inmuebles de las escuelas de educacién bdsica y normal en el Estado, asi como aquellas
que por iniciativa ejecuten o les den mantenimiento los HH. Ayuntamientos de los
Municipios del Estado o cualquier otra Dependencia u Organismos del dmbito Federal,
Estatal o Municipal, y a peticién expresa las que ejecuten las y los particulares en dichos
inmuebles;

VIil. Otorgar asesoria en la recepcién de obras concluidas destinadas a los servicios educativos
o a la Secretaria en particular, ejecutadas por las diversas instancias citadas en la fraccién
anterior;

IX. Determinar con la instancia Estatal o Federal correspondiente el levantamiento y emisién
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del Dictamen Técnico para la sustitucién de edificios educativos que lo requieran;

X. Rendir la informacién requerida por las diferentes Dependencias Federales y Estatales, con
respecto d la ejecucién y operacion de los Programas de Inversion de la Secretaria;

Xl. Coordinar el seguimiento, atencién y respuesta de compromisos de gobierno, peticiones
gubernamentales y demds correspondencia recibida de las diferentes autoridades
educativas municipales, ejidales, sociedades de padres de familia y piblico en general, en
lo relativo a construccién, rehabilitacion y mantenimiento de obras; y

Xll. Las demds que le sefialen las diversas disposiciones legales, el presente reglamento, los
manuales de organizacién y las demds que las disposiciones legales y reglamentarias le
atribuyan, asi como las que le confiera la o el titular de la Secretaria.

whay

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PLANEACION DE INFRAESTRUCTURA

OBJETIVO DEL PUESTO: Atender las acciones correspondientes a los diversos programas de
inversién en infraestructura fisica educativa en el Estado, para la elaboracion del Anteproyecto
de Inversién del sector educativo, acorde con las normas y lineamientos vigentes.

FUNCIONES GENERALES:

e Acordar con su superior la resolucién de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia;

e Establecer los mecanismos de coordinacién, programacion, informacién, control, evaluacién y
mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus respectivos cargos;

o Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Secretaria;

e Mantener coordinacién con las demds dreas administrativas de la Secretaria y, en su caso, con
otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor despacho de
los asuntos de su competencia;

e Coadyuvar en lo formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos;

o Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que
sean indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos,
y remitirlos al Secretario para su autorizacién e incorporacién al programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretaric;

e Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico inmediato y los
que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales,
en ejercicio de sus atribuciones; y

» Las demds que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias

FUNCIONES ESPECIFICAS:

» Analizar y determinar, las propuestas de consolidacidn, ampliacién, sustitucién, rehabilitacion
y creacién de espacios educativos en las diferentes modalidades y niveles educativos, con base
en los recursos disponibles, prioridades del sector y normas establecidas de programacién de
construccién y rehabilitacién de espacios educativos en los diferentes Programas de Inversion
autorizados;
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s Asesorar y coordinar la formulacién de las bases de datos que permitan contar con
antecedentes e informacién actualizada de la infraestructura fisica construida por centro
educativo;

* Apoyar a las dreas correspondientes, en la elaboracién del programa de reclamos ante las
aseguradoras, por los espacios educativos que resultaren afectados, segin sea el caso;

+ Rendir la informacién requerida por las diferentes Dependencias Federales y Estatales, con
respecto a la ejecucién y operacion de los Programas de Inversion de la Secretaria;

e Dar seguimiento a la elaboracién y ejecucidén del Programa Anual de Visitas de Obra, con base
en las obras autorizadas en los diferentes Programas de Inversion aplicados en los inmuebles
de las escuelas de educacién bdsica y normal en el Estado, asi como aquellas que por iniciativa
ejecuten o les den mantenimiento los HH. Ayuntamientos de los Municipios del Estado o
cualquier otra Dependencia u organismo de los dmbitos;

e Participar en la evaluacién del Programa Operativo Anual y la elaboracion del apartado del
Informe de Gobierno correspondiente a la Secretaria, asi como de otras informaciones que
soliciten las dependencias globalizadoras del Poder Ejecutivo y Legislativo Federal y
Gubernamental;

» Determinar y validar la informacién requerida para la formulacién de los Tabuladores de
Precios Unitarios por sector econémico, de acuerdo con los proyectos e instalaciones que se
requieran con base en el Programa General de Obras (P.G.0.) autorizado para su ejecucion via
administracién directa por la Secretaria;

« Participar y dar seguimiento de los planteles educativos afectados por desastres naturales y/o
accidentales, robos y de otra indole; para el levantamiento técnico de los dafios para su
posterior gestién de los recursos a las instancias correspondientes;

¢ Analizar los proyectos arquitecténicos de escuelas particulares en apego a las normas vigentes
y/o requeridas, para el funcionamiento integral que brinden las condiciones de confort y
seguridad de la infraestructura fisica educativa (corresponsabilidad estructural, memorias
descriptivas y de cdlculo, aprobaciones de las unidades verificadoras donde se requiera, etc.);

» Proponer, promover, implementar y evaluar los programas y acciones de gestién de calidad,
capacitacién y desarrollo del personal del drea a su cargo, de acuerdo con las disposiciones
legales y reglamentarias vigentes;

» Organizar y solicitar la informacién general respectiva de las obras y acciones de los diversos
programas de infraestructura fisica educativa ejecutados por el organismo constructor de la
infraestructura fisica estatal (INIFEEC), Honorables Ayuntamientos y otros organismos que
desarrollen acciones de esta naturaleza;

o Supervisar y vigilar que se cumpla con la normatividad vigente, para que sea oportuno y
eficiente el registro y control de los archivos generados en su drea de adscripcion;

s Elaborar y presentar a la Coordinacién General de Infraestructura Fisica Educativa la
propuesta del programa de trabajo del Departamento;

o Rubricar los documentos y las correspondencias de los asuntos de su competencia, que deban
ser autorizados por la Coordinacién General de Infraestructura Fisica Educativa, de acuerdo
con las normas y lineamientos establecidos para tal efecto; y

o Realizar las actividades que le sean encomendadas por la Coordinacién General de
Infraestructura Fisica Educativa y esté dentro de sus atribuciones o facultades.
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE DIAGNOSTICO Y SEGUIMIENTO

OBJETIVO DEL PUESTO: Supervisar, controlar y dar seguimiento de la ejecucion y entrega de
las obras autorizadas en los diferentes programas de inversion del Sector Educativo, para
asegurar su correcta aplicacién y cumplimiento.

FUNCIONES GENERALES:

e Acordar con su superior la resolucién de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia;

e Establecer los mecanismos de coordinacién, programacién, informacién, control, evaluacién y
mejoramiento de la eficiencia operativa de las Greas administrativas a sus respectivos cargos;

e Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Secretaria;

e Mantener coordinacién con las demds dreas administrativas de la Secretaria y, en su caso, con
otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor despacho de
los asuntos de su competencic;

e Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos;

e Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que
sean indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos,
y remitirlos al Secretario para su autorizacién e incorporacién al programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretaria;

e Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico inmediato y los
que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales,
en ejercicio de sus atribuciones; y

e Las demds que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

o Elaborar el Programa de Trabajo Anual que contemple las actividades a desarrollar, con base
en las responsabilidades asignadas al Departamento;

e Elaborar y operar el Programa Anual de Visitas de Obra, con base en las obras autorizadas en
los diferentes programas de construccién de la Secretaria (FAM, ODES, PAFEF, etc.), para llevar
seguimiento y control de las mismas; y emitir al Coordinador General los reportes trimestrales
de esas acciones;

o Verificar el seguimiento del desarrollo constructivo de las obras en proceso, para verificar la
correcta aplicacion de la Normas Técnicas de construccién de espacios educativos;

e Participar en coordinacién con el Instituto de Infraestructura Fisica Educativa del Estado de
Campeche el levantamiento, y emisién del Dictamen Técnico para Sustitucién de Edificios
Educativos, que se amerite;

e Brindar asesoria en la modificacion y configuraciéon de Proyectos Arquitecténicos de
construccion, de acuerdo con el nivel educativo de que se trate;

e Asistir a las reuniones convocadas por el Instituto de Infraestructura Fisica Educativa del
Estado de Campeche por las Invitaciones y Licitaciones de obras autorizadas en los diferentes
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programas de construccién y/o rehabilitacién de la Secretaria, para llevar seguimiento y
control de estas;

o Llevar a cabo revisién y andlisis de los reportes trimestrales enviados por las diferentes
dependencias ejecutoras del Sector, que permitan detectar posibles irregularidades en la
ejecucién de obras y proponer las recomendaciones pertinentes;

e Organizar la asistencia de las Autoridades correspondientes a la Entrega-Recepcién de obras
ejecutadas, a través del Instituto de Infraestructura Fisica Educativa del Estado de Campeche,
u otras Dependencias ejecutoras de obras de infraestructura educative;

« Proporcionar la informacion requerida por las diferentes Dependencias Federales y Estatales,
con respecto a la ejecucién y operacién de los Programas de inversion de la Secretaria;

o Recabar la informacién necesaria y formular los Tabuladores de Precios Unitarios por Sector
Econdmico, de acuerdo con los proyectos e instalaciones que se requieran, con base en el
Programa General de Obras (P.G.0.) autorizado para su ejecucion, via administracién directa
por la Secretaric;

« Asesorar técnicamente en asuntos de su especialidad a las demds Unidades Administrativas
de la Secretaria, asi como proporcionar la informacién, datos y apoyos técnicos que le soliciten
dichas unidades u otras dependencias, de acuerdo con las politicas establecidas al respecto;

« Supervisar y vigilar que se cumpla con la normatividad vigente, para que sea oportuno y
eficiente el registro y control de los archivos generados en su drea de adscripcion;

e Elaborar y presentar a la Coordinacién General de Infraestructura Fisica Educativa la
propuesta del programa de trabajo de la Departamento;

o Rubricar los documentos y las correspondencias de los asuntos de su competencia, que deban
ser autorizados por la Coordinacién General de Infraestructura Fisica Educativa, de acuerdo
con las normas y lineamientos establecidos para tal efecto; y

s Realizar las actividades que le sean encomendadas por la Coordinacién General de
Infraestructura Fisica Educativa y esté dentro de sus atribuciones o facultades.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE CONTROL DE EXPEDIENTES DE ESCUELAS Y ARCHIVO

OBJETIVO DEL PUESTO: Atender y dar respuesta de las solicitudes en materia de
infraestructura escolar recibida de las diferentes autoridades federales, estatales, municipales,
ejidales, escolares, sociedades de padres de familia y ptblico en general, en lo relativo a
construccién, rehabilitacién y mantenimiento de obras, para asegurar que sean atendidas y
consideradas en los diversos programas de inversién en infraestructura fisica educativa.

FUNCIONES GENERALES:

o Acordar con su superior la resolucién de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia;

o Establecer los mecanismos de ceordinacién, programacién, informacién, control, evaluacién y
mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus respectivos cargos;

o Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Secretaria;

o Mantener coordinacién con las demds dreas administrativas de la Secretaria y, en su caso, con
otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor despacho de
los asuntos de su competencia;

Av. Maestros Campechanos S/N, Colonia Sascalum, C.P. 24095 San Francisco de Campeche, Camf*-984 1273350
www.educacioncampeche.gob.mx

79

i



San Francisco de Campeche, CUARTA SECCION
Cam., Julio 13 de 2022 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO PAG. 185

TV BEL LSTAT0 DE CAMPEC
GOBI&&N\ AGDERNIZACION ADMINIS: + Z2e oo
DE w ~EINNGVACION GUBERMAMENT ~§\ " COMERNODEL £5TADO
1 SIRECCIONGENERRL nE ARQUITECTURA 0 S

M’\CTA,’MF" f

MANUAL DE ORGANIZACION

e Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos;

o Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que
sean indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos,
y remitirlos al Secretario para su autorizacién e incorporacién al programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretaric;

o Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico inmediato y los
que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales,
en ejercicio de sus atribuciones; y

» Las demds que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

o Recibir, tramitar y dar contestacién a la correspondencia de las dreas y autoridades
competentes de los asuntos recibidos en la Coordinacién General de Infraestructura Fisica
Educativa;

e Organizar y sustentar la informacion de las distintas dreas y dar seguimiento de los asuntos
relacionados con su gestién;

e Verificar la aplicacién de las normas, lineamientos y disposiciones que garanticen el
cumplimiento normativo de infraestructura en las contestaciones que se elaboren;

e Supervisar el desahogo de los asuntos atendidos directamente por la o el Subsecretario, que
por su importancia requieran de atencién urgente y extraordinaria;

e Formular el informe mensual de los asuntos recibidos, despachados y pendientes, asi como el
avance en la atencién y resolucién de los asuntos de su competencic;

« Conservar y manejar el archivo de la correspondencia dirigida a la Coerdinacién, y de aquellas
que requieran cumplimiento de términos, asi como la creacion de expedientes especiales;

o Llevar la estadistica general de asuntos atendidos por la Coordinacién, sin perjuicio de las que
realicen especificamente, por tipo de asunto, nivel educativo, rubro de peticién y origen de la
peticién;

» Mantener informado al Coordinador sobre el avance de gestién que lleva cada asunto a su
cargo;

s Elaborar y presentar a la Coordinacién General de Infraestructura Fisica Educativa la
propuesta del programa de trabajo del Departamento;

o Rubricar los documentos vy las correspondencias de los asuntos de su competencia, que deban
ser autorizados por la Coordinacién General de Infraestructura Fisica Educativa, de acuerdo
con las normas y lineamientos establecidos para tal efecto; y

o Realizar las actividades que le sean encomendadas por la Coordinacion General de
Infraestructura Fisica Educativa y esté dentro de sus atribuciones o facultades.
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CAPITULO V. SUBSECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

ORGANIGRAMA
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« B
DIRECCION GENERAL DE AR

OBJETIVO DEL PUESTO: Planear, administrar y conducir la gestién de los recursos humanos,
materiales, servicios generales y financieros, para el logro de los objetivos programados de la
Secretaria.

ATRIBUCIONES GENERALES:

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion de la Administracion Publica del Estado de
Campeche.
Articulo 16.- Las Subsecretarias tendrdn las siguientes atribuciones genéricas:

VI

VIl

VIl

Acordar con la o el titular de la Secretaria, los asuntos y la ejecucién de los programas que
le sean encomendados;

Coordinar y evaluar el funcionamiento de las Unidades Administrativas bajo su
adscripcién e informar a la o el titular de la Secretaria las actividades que éstas realicen;
Supervisar el cumplimiento de las politicas, normas, criterios, sistemas y procedimientos
que deban regir las Unidades Administrativas de su adscripcién;

Ejercer las funciones que se les deleguen, redlizar los actos que les correspondan por
suplencia y aquellos otros que les instruya la o el titular de la Secretaria;

Coordinar la elaboracién del Programa Operativo Anual y del anteproyecto del
presupuesto de egresos de las Unidades Administrativas bajo su adscripcion y supervisar
su correcta y oportuna ejecucién;

Participar en la formulacién, ejecucidn, control y evaluacién de los programas sectoriales
de la Secretaric;

Proponer a la o el titular de la Secretaria, junto con la Subsecretaria de Servicios
Administrativos, las acciones de modernizacion, desconcentracién y simplificacién
administrativa que sean necesarias en las Unidades Administrativas de su adscripcion;
Proponer a la o el titular de la Secretaria, en los casos procedentes, el nombramiento y
remocién de las y los servidores publicos de las Unidades Administrativas que tengan
adscritas;

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que les sean
sefialados por delegacion o les correspondan por suplencig;

Levantar, participar y/o evaluar el levantamiento de actas administrativas del personal
adscrito a las Unidades Administrativas a su cargo y otros documentos similares que
Av. Maestros Campechanos S/N, Colonia Sascalum, C.P. 24095 San Francisco de Campeche, Carf-98\1273350

www.educacioncampeche.gob.mx

181

QUITECTURA URG:
N ICTAMEN GANIZACIONAL



PAG. 188

CUARTA SECCION San Francisco de Campeche,
PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Julio 13 de 2022

EJECUTIVO DEL ESTAD0 DE CAMECHE
G o B_I E R!ggm 'E MODERMIZACION ADAS Bt i ke
ol N OND ] oF INNOVACION GUBERNAME NI 177 Beeiese
DIRECTION GENERAL DE ARQUTECTURA UKG-r

CTAMENM

MANUAL DE ORGANIZACION
correspondan al desempefio de las funciones del personal a su cargo y posteriormente
remitirlas a la Direccién de Asuntos Juridicos, para la emisién del dictamen respectivo,
conforme «a la normatividad aplicable;

Xl. Coordinar, dirigir y evaluar los proyectos de manuales de organizacién, manuales de
procedimientos de trdmites y servicios para la ciudadania, manuales de relaciones
interdepartamentales y de manejo del dinero, memoria de gestién y todo informe o escrito
que requiera de la intervencién de las Unidades Administrativas bajo su adscripcion;

Xll.  Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el Organo Interno de Control, la
Direccion de Asuntos Juridicos, la Unidad Coordinadora de Archivos y la Unidad de
Transparencia para el desempefio de sus funciones;

XIll.  Representar a la Secretaria en los foros, eventos y reuniones en materia de asuntos de su
competencia;

XIV. Proporcionar la informaciéon o los requerimientos que les sean requeridas por los
Organismos Centralizados de la Administracién Publica del Estado de Campeche; previo
acuerdo de la o el titular de la Secretaria;

XV. Cumplir con las obligaciones sefialadas en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y demds disposiciones legales y reglamentarias en la materia;

XVI. Respetar y conducirse conforme al Cédigo de Etica de las y los Servidores Publicos de las
Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracién Pdblica del Estado de
Campeche, mismo al que deberdn sujetarse las y los Servidores Publicos de la Secretaria;

XVII. Cumplir, difundir y respetar los lineamientos establecidos en el Cédigo de Conducta de la
Secretaria;

XVIIl. Recibir en acuerdo a las y los servidores publicos homdélogos, asi como al personal
subalterno, y conceder audiencias al piblico sobre los asuntos de su competencia, de
conformidad con las politicas establecidas al respecto;

XIX. Formular y someter a la consideracién de la o el titular de la Secretaria los anteproyectos
de leyes, Reglamentos, Decretos y Acuerdos de Coordinacién y Concertacién para el buen
funcionamiento de las Unidades Administrativas a su cargo; y

XX. Las demds que le atribuyan otras disposiciones legales y reglamentarias aplicables, asi
como las que le confiera la o el titular de la Secretaria.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:
Articulo 20.- La Subsecretaria de Servicios Administrativos tendrd las siguientes atribuciones:

I Proponer a la o el titular de la Secretaria las politicas, normas, sistemas y procedimientos
para la organizacién y administracién de los recursos humanos, materiales y financieros
de la Secretaria, de acuerdo con los programas y objetivos establecidos en la
normatividad vigente;

I Formular el anteproyecto de su presupuesto anual para integrar el presupuesto general
de la Secretaria de manera conjunta con la Secretaria de Administracién y Finanzas, para
su autorizacion e integracién al proyecto de la Ley de Presupuesto de Egresos del Estado;

lll.  Acordar con la o el titular de la Secretaria los movimientos de personal, tramitarlos y
gestionarlos ante la Secretaria de Administracion y Finanzas del Poder Ejecutivo Estatal;

IV.  Controlar y gestionar los movimientos del personal de la Secretaria, en lo referente a altas,
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cambios de nivel, adscripciones, comisiones, permisos, sanciones, bajas, reingresos,
licencias médicas, vacaciones, seguros de vida y similares;

V. Tramitar y dar seguimiento a los pagos que, por efectos de nombramientos,
reclasificaciones, horas extras, licencias y cambios de personal se generen en la Secretaria,
asi como el pago a los proveedores de bienes y servicios;

VI.  Promover y coordinar la capacitacién del personal de la Secretaria, de acuerdo con las
politicas y normas establecidas para las y los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del
Estado;

VIl.  Promover y coordinar la elaboracién y actualizacién de los manuales administrativos de

la Secretaria;

VIIl.  Tramitar ante el drea correspondiente la radicacién de los recursos financieros, conforme
al calendario de ejercicio de los recursos aprobados;

IX.  Redlizar el registro de las operaciones presupuestarias y contables, y generar estados
financieros de acuerdo a las disposiciones aplicables;

X, Coordinar a las y los titulares de las Unidades Administrativas de la Secretaria para que
lleven a cabo el resguardo de los bienes muebles, de acuerdo con las disposiciones legales
y administrativas que sean aplicables en la materia, asi como ser el enlace ante y la
Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo Estatal para tales efectos;

Xl.  Tramitar la adquisicion, arrendamiento y contratacion de los recursos materiales,
suministros, bienes muebles e inmuebles que se requieran para el adecuado
funcionamiento de la Secretaria, de acuerdo con la disponibilidad presupuestal y la
normatividad establecida al respecto, asi como controlar y vigilar el buen funcionamiento
y conservacién de los mismos;

XIl.  Disefiar, proponer y ejecutar los procedimientos internos, de acuerdo con la ley en la
materia, para la adquisicién de bienes muebles y contratacién de servicios que requiera
la Secretaria para el éptimo desempefio de las funciones descritas en la fraccion que
antecede;

Xlll.  Difundir entre el personal las disposiciones normativas para el ejercicio del gasto corriente,
vidticos, pasajes, fondo revolvente y similares otorgados a la Secretaria;

XIV. Mantener informado permanentemente a la o el titular de la Secretaria de todos los
asuntos que le encomiende, relacionados con las actividades administrativas;

XV. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencio;

XVI. Proporcionar, en tiempo y forma, los requerimientos de informacién que redlice la Unidad
de Transparencia de la Secretaria;

XVII. Instrumentar y asesorar la operacién de los procesos de evaluaciéon de nuevo ingreso y
promocién del personal docente, directivo y de asesoria técnica pedagdgica, conforme a
lo establecido por la legislacién vigente;

XVIIl. Controlar, ejecutar y dar seguimiento al presupuesto de egresos de la Secretaria, vigilando
el cumplimiento de las disposiciones legales y presupuestarias aplicables;

XIX. Organizar, promover y establecer programas de ahorro en la administracién de los
recursos materiales para mejores prdcticas en el uso y aprovechamiento de los bienes y
servicios que el personal de la Secretaria requiere en el ejercicio de sus funciones, como el
ahorro en el consumo de energia eléctrica, combustibles, telefonia, materiales de oficina,
impresion y fotocopiado;

XX, Organizar, supervisar y ejecutar los servicios generales de almacén, aseo, intendencia,
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mantenimiento, transportes y vigilancia necesarios para la operacién de la Secretaria;
XXI. Identificar, evaluar, controlar y dar seguimiento a los riesgos, con apego al Manual
Administrativo de Aplicacién General en materia de Control Interno;
XXII. Llevar el registro y control de los bienes muebles e inmuebles de la Secretaria; y
XXIIl. Las demds que le confieran otras disposiciones legales, administrativas y reglamentarias,
asi como las encomendadas por la o el titular de la Secretaria.

SECRETARIA TECNICA DE GESTION “D”

OBJETIVO DEL PUESTO: Atender los acuerdos que se tomen para la gestién de los recursos
humanos, materiales y financieros de la Subsecretaria de Servicios Administrativos.

FUNCIONES GENERALES:

e Acordar con su superior la resolucién de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia;

e  Establecer los mecanismos de coordinacién, programacién, informacién, control, evaluacién
y mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus respectivos
cargos;

e  Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Secretaric;

e  Mantener coordinacién con las demds dreas administrativas de la Secretaria y, en su caso,
con otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor
despacho de los asuntos de su competencio;

e Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos;

e  Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios
que sean indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos
cargos, y remitirlos al Secretario para su autorizacion e incorporacién al programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretaric;

o Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico inmediato y los
que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales, estatales y
municipales, en ejercicio de sus atribuciones; y

e Las demds que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e  Coordinar, analizar y recomendar el desarrollo de los programas y acciones encomendadas
a la Subsecretaria de Servicios Administrativos;

e Apoyar, coordinar y dar seguimiento al presupuesto de egresos de la Subsecretaria de
Servicios Administrativos, vigilando el cumplimiento de las disposiciones legales y
presupuestarias aplicables;

¢  Determinar, analizar y formular las adecuaciones presupuestales que se requieran para el
cumplimiento de las autorizaciones que se otorguen para el ejercicio del presupuesto de
egresos de la Subsecretaria de Servicios Administrativos;
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e Analizar, orientar y reportar la correcta aplicacién de las politicas y los procedimientos
establecidos para la administracién de los recursos humanos, financieros, materiales y
servicios, a cargo de la Subsecretaria de Servicios Administrativos;

e Intervenir, revisar y turnar las evaluaciones que resulten de control interno, de las
operaciones administrativas y financieras que se realizan a la Subsecretaria de Servicios
Administrativos;

¢  Coadyuvar con la Unidad de Atencién de Auditorias para la atencién y seguimiento de las
observaciones y recomendaciones de las auditorias que se realicen por la Auditoria Superior
de la Federacién o la Auditoria Superior del Estado;

e Andalizar y dar seguimiento a las obligaciones establecidas en el Fideicomiso para el
Programa Especial de Financiamiento a la Vivienda para el Magisterio y el Fideicomiso de
Apoyo de Tecnologias Educativas y de la Informacién para el personal al servicio de la
educacién;

e Andlizar, planear y difundir los lineamientos establecidos en la elaboracién de Manuales de
organizacién, de Procedimientos y de Servicios al Piblico de la Secretaria;

*  Representar y participar en reuniones, que por acuerdo expreso le encomiende la o el
Subsecretario de Servicios Administrativos, e informar los resultados obtenidos o acordados;
Y

e Las demds que le confieran expresamente las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables al ejercicio y administracién de los recursos financieros, humanos y materiales,
adicional a las que le instruya la o el Titular de la Secretariq, la o el Subsecretario, dentro
del dmbito de sus atribuciones.

DE CAMPECHE

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

OBJETIVO DEL PUESTO: Atender y realizar el programa anual de capacitacién, certificacion y
desarrollo del personal directivo, administrativo y de servicios adscrito a la Secretaria,

FUNCIONES GENERALES:

e Acordar con su superior la resolucién de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencic;

e  Establecer los mecanismos de coordinacion, programacién, informacién, control, evaluacién
y mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus respectivos
cargos;

e  Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Secretaria;

e  Mantener coordinacién con las demds dreas administrativas de la Secretaria y, en su caso,
con otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor
despacho de los asuntos de su competencic;

e  Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos;

e  Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios
que sean indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos
cargos, y remitirlos al Secretario para su autorizacién e incorporacién al programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretaria;
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e  Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico inmediato y los
que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales, estatales y
municipales, en ejercicio de sus atribuciones; y
e Las demds que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e  Detectar las necesidades de capacitacién e implementar el programa anual en materia de
capacitacién, certificacién y desarrollo del personal administrativo de la Secretaria;

e  Coordinar las acciones de capacitacién y certificacién en linea y presenciales, dirigidas al
personal administrativo de la Secretaria;

e Dar seguimiento al programa de incentivo laboral dirigido al personal de apoyo y asistencia
a la educacién bdasica de la Secretaria;

e  Dar seguimiento al proceso de acreditacién de Cursos de Capacitacién y Actualizacion; y

e Realizar aquellas funciones que le otorguen las disposiciones aplicables y las que le
encomiende la o el Secretario y la o el Subsecretario de Servicios Administrativos, dentro de
la esfera de sus atribuciones.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE CARRERA ADMINISTRATIVA

OBJETIVO DEL PUESTO: Atender el sistema de Carrera Administrativa de los trabajadores al
servicio de la Secretaria de Educacién y coordinar el Programa Anual del Estimulo de Carrera
Administrativa, observando estrictamente el cumplimiento de las normas y procedimientos
aplicables.

FUNCIONES GENERALES:

e Acordar con su superior la resolucién de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia;

° Establecer los mecanismos de coordinacion, programacién, informacién, control, evaluacién
y mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus respectivos
cargos;

+  Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Secretario;

e«  Mantener coordinacién con las demds dreas administrativas de la Secretaria y, en su caso,
con otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor
despacho de los asuntos de su competencic;

e  Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos;

e  Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios
que sean indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos
cargos, y remitirlos al Secretario para su autorizacién e incorporacién al programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretaria;

o Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico inmediato y los
que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales, estatales y
municipales, en ejercicio de sus atribuciones; y
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e Las demds que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e  Coordinar el Programa Anual del estimulo de Carrera Administrativa, conforme a los
Lineamientos Generales y Criterios establecidos en cada ejercicio fiscal;

e Dar seguimiento a la operacién del Programa de Estimulo de Carrera Administrativa en la
Secretaria de acuerdo con lo requerido por la normatividad aplicable y la Comisién Mixta
Nacional de la Secretaria de Educacién y el SNTE;

e  Coordinar el envio del reporte de los resultados de la evaluacién a las actividades
calendarizadas en el Programa Anual del Estimulo de Carrera Administrativa conforme a
los criterios establecidos para cada ejercicio fiscal y la Comisién Mixta Nacional de la
Secretaria de Educacién y el SNTE;

¢  Coordinar el andlisis, trémite, reporte y control de las actividades dictaminadas del
programa de estimulo de carrera administrativa por la Comisién Mixta Nacional de la
Secretaria de Educacion y el SNTE ante la Comisién Mixta de la Secretaria de Educacién y
la Seccién 4 del SNTE;

e  Supervisar el control y resguardo de los expedientes de las etapas concursadas en los
procesos de evaluacién, seleccién y dictaminacién por parte de los érganos fiscalizadores;

s Asesorar alas dreas administrativas de la Secretaria, a los integrantes de la Comisién Mixta,
Organos de Evaluacién y a los participantes del Programa Anual del Estimulo de Carrera
Administrativa; y

e Redlizar aquellas funciones que le otorguen las disposiciones aplicables y las que le
encomiende la o el secretario y la o el Subsecretario de Servicios Administrativos, dentro de
la esfera de sus atribuciones.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD Y EMERGENCIA ESCOLAR
OBJETIVO DEL PUESTO: Atender la aplicacién de los programas de capacitacién e informacién
en materia de seguridad, al personal docente y administrativo; asi como a los padres de familia

integrados a los programas de seguridad y emergencia escolar.

FUNCIONES GENERALES:

° Acordar con su superior la resolucién de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia;
° Establecer los mecanismos de coordinacién, programacién, informacién, control,

evaluacion y mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus
respectivos cargos;

. Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Secretaria;

° Mantener coordinacion con las demds dreas administrativas de la Secretaria y, en su caso,
con otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor
despacho de los asuntos de su competencic;

° Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos;
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° Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios
que sean indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos
cargos, y remitirlos al Secretario para su autorizacién e incorporacién al programa anual
de adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretaria;

° Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico inmediato y
los que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales, estatales y
municipales, en ejercicio de sus atribuciones; y

. Las demds que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias.

DUC
OBIERNO DEL ESTADO
BE CAMPECHE

FUNCIONES ESPECIFICAS:

° Planear, programar, dirigir y desarrollar las actividades de seguridad y emergencia escolar
destinadas a la aplicacién en el dmbito de la Secretaria de Educacién;

° Supervisar la existencia y buena operacién de los equipos de seguridad y emergencia de
la Secretaria de Educacién;

. Gestionar ante el ISSSTE, acciones de capacitacién en materia de seguridad, higiene
laboral para su imparticién a los trabajadores de la educacién;

. Participar en la Secretaria de Medio Ambiente, Biodiversidad, Cambio Climético y Energia
del Estado y en reuniones y eventos relacionadas a los programas de educacién
ambiental;

. Coordinar acciones con la Secretaria de Proteccién Civil del Estado, para obtener la

informacién necesaria para el sistema educativo referente a eventos naturales que
puedan afectar a la poblacién y llevar a cabo el registro de inmuebles educativos
correspondientes al Padrén de Refugios temporales para el Comité de Servicios
Asistenciales del Consejo Estatal de Proteccion Civil;

. Informar mensualmente al Subsecretario de Servicios Administrativos acerca de las
acciones y programas a desarrollar en relacién con la seguridad, higiene laboral y medio
ambiente en la Secretaria y su dmbito de accioén; y

° Todo lo que la o el jefe inmediato le solicite y este dentro de sus atribuciones o facultades,

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ATENCION DE AUDITORIAS
OBJETIVO DEL PUESTO: Atender los procedimientos de auditoria externa, coordinar los
requerimientos de informacién, llevar el control y seguimiento de los resultados hasta su

solventacién o la resolucién final del ente fiscalizador.

FUNCIONES GENERALES:

. Acordar con su superior la resolucién de los asuntos que se generen en la esfera de su

competencia;

. Establecer los mecanismos de coordinacién, programacién, informacién, control,

evaluacién y mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus
respectivos cargos;

. Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Secretaria;
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° Mantener coordinacion con las demds dreas administrativas de la Secretaria vy, en su caso,

con otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor
despacho de los asuntos de su competencia;

° Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos;
® Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios

que sean indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos
cargos, y remitirlos al Secretario para su autorizacién e incorporacién al programa anual
de adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretaric;

. Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico inmediato y
los que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales, estatales y
municipales, en ejercicio de sus atribuciones; y

. Las demds que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Coordinar la atencidn de los procedimientos de auditoria de los Entes Fiscalizadores del
dmbito estatal y federal;

o Dar seguimiento a los informes sobre observaciones a la Cuenta Publica de la Secretaria

de Educacién que remite la Auditoria Superior de la Federacidn, la Secretaria de la
Funcién Piblica, la Secretaria de la Contraloria Estatal, el Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado y otras entidades fiscalizadoras;

° Brindar atencién directa a los auditores y personal acreditado de los entes fiscalizadores
durante las auditorias y otros procesos de fiscalizacién;

. Coordinar los requerimientos y entrega de informacién derivados de las auditorias con los
titulares de las dreas ejecutoras del recurso o responsables de la informacién.

. Integrar la informacién de las dreas responsables para el envio de las solventaciones y
aclaraciones de observaciones de los entes fiscalizadores;

. Integrar la informacién de las dreas responsables para atender oportunamente los pliegos

de observaciones, investigaciones, expedientes de presunta responsabilidad
administrativa, recomendaciones y demds acciones determinadas por los entes
fiscalizadores;

. Resguardar los archivos fisicos y mantener actualizadas las bases de datos de los
expedientes de pliegos de observaciones, recomendaciones y demds acciones
determinadas por los entes fiscalizadores;

. Apoyar previo acuerdo con el Coordinador de Control Interno y Enlace del Comité de
Control Interno y Desarrollo Institucional (COCODI) en la organizacién y seguimiento de
las sesiones ordinarias y extraordinarias;

. Coordinar la recopilacién de las evidencias del cumplimiento de los requisitos normativos
del Marco Integral de Control Interno, para las evaluaciones del Sistema de Control Interno
Institucional que realicen los entes fiscalizadores; y

. Las demds que solicite la o el Subsecretario de Servicios Administrativos, en el émbito de
su competencia.
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SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

OBJETIVO DEL PUESTO: Atender e inspeccionar que se comprueben y justifiquen las
erogaciones con cargo al presupuesto ministrado a la Secretaria de Educacién, asi como la
correcta aplicacién de los registros contables, estados financieros y demds informes que se
requieran.

FUNCIONES GENERALES:

e Elaborar y proponer para aprobacién del titular de la dependencia el anteproyecto del
presupuesto anual de egresos de las dreas a su respectivo cargo;

* Establecer los mecanismos de coordinacién, programacién, informacién, control,
evaluacién y mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus
respectivos cargos;

e  Aplicar en lo procedente las normas, politicas, criterios, sistemas y procedimientos de
cardcter técnico que regulen las dreas a sus respectivos cargos;

¢  Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Secretaria;

e Participar en los érganos de coordinacién interinstitucional que se le encomiende, de
acuerdo con el dmbito de su competencia, e informar a su superior jerdrquico inmediato de
los resultados obtenidos en los mismos;

¢  Proporcionar, de acuerdo con las politicas establecidas en las disposiciones legales y
reglamentos aplicables, la informacién, asesoria y cooperacién técnica que les requieran
otras dreas administrativas de la dependencia, asi como otras dependencias y entidades
estatales, federales y municipales;

s  Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos, en colaboracién con
la Subsecretaria de Servicios Administrativos;

e  Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios
que sean indispensables para el desempefio de las funciones de las Greas a sus respectivos
cargos, y remitirlos al Secretario para su autorizacién e incorporacién al programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretaric;

e  Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las
unidades administrativas a sus respectivos cargos; y

¢  Las demds que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Supervisar que se comprueben y justifiquen todas las erogaciones con cargo al presupuesto
ministrado a la Secretaria de Educacién;

e Coordinar y supervisar la correcta aplicacién de los registros contables, asi como elaborar
los estados financieros y demds informes que se requieran para el ejercicio de programas
federales y estatales destinados a la operacién de la Secretaria de Educacién;

e Proporcionar los servicios de Tesoreria necesarios para el ejercicio del presupuesto de la
Secretario;
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e Rendir Informes Trimestrales, en cumplimiento a la normatividad vy legislacién vigente, asi
como proporcionar informacién a la Secretaria de Administracién y Finanzas, para la
inclusién en la Cuenta Publica;

e Proporcionar la informacién durante la fiscalizacion, revisiones, auditorias realizadas a la
Secretaria por las autoridades competentes, colaborar en la solventacién o aclaracién de
posibles observaciones o recomendaciones que resulten de las auditorfas internas y
externas;

e Difundir, observar y vigilar el cumplimiento de los lineamientos estatales en materia de
transparencia y rendicién de cuentas;

e  Supervisar que los departamentos de esta Subdireccién cumplan con el resguardo y archivo
de los documentos que comprueban el gasto con cargo al presupuesto de esta Secretaria
de acuerdo y en cumplimiento a la legislacién vigente; y

e Todo lo que la o el jefe inmediato le solicite y este dentro de sus atribuciones o facultades.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE APORTACIONES FEDERALES

OBJETIVO DEL PUESTO: Atender y analizar la documentacién comprobatoria de las solicitudes
de pago del Fondo de Aportaciones para la Némina Educativa y Gasto Operativo (FONE), asi
como elaborar los registros contables y presupuestarios relativos a los gastos de operacién
ministrados.

FUNCIONES GENERALES:

e  Acordar con su superior la resolucién de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia;

. Establecer los mecanismos de coordinacién, programacién, informacién, control,
evaluacién y mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus
respectivos cargos;

e Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Secretaria;

e Mantener coordinacién con las demds dreas administrativas de la Secretaria y, en su caso,
con otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor
despacho de los asuntos de su competencia;

e  Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos;

»  Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios
que sean indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos
cargos, y remitirlos al Secretario para su autorizacién e incorporacién al programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretaric;

e Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico inmediato y los
que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales, estatales y
municipales, en ejercicio de sus atribuciones; y

e Las demds que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias.

Av. Maestros Campechanos $/N, Colonia Sascalum, C.P. 24095 San Francisco de Campeche, £am\-981 1273350
www.educacioncampeche.gob.mx

191

N



PAG. 198

CUARTA SECCION San Francisco de Campeche,
PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Julio 13 de 2022

GOBIE&% DEMODEKN mc?go DN | sEpuc
) IZACION ADMINI A7 UG
E T3 00 EINNOVACION GUBERWAMEN] 5 S0 4l | B BRI T
- .DIRECCIONGENERAL DF ARQUITECTY RA URG-

DICTAMER

MANUAL DE ORGANIZACION

FUNCIONES ESPECIFICAS:

* Recepcionar, revisar y verificar que la documentacién comprobatoria del gasto
correspondiente a las solicitudes de pago en los que se apliquen recursos del Fondo de
Aportaciones para la Némina Educativa y Gasto Operativo (FONE), y otros apoyos, cumpla
con la normatividad y legislacidn vigente;

o Ejercer el gasto mediante la emisién de una cuenta por liquidar certificada debidamente
aprobada por la autoridad competente;

° Elaborar los registros contables y presupuestarios relativos a los gastos de operacion
ministrados y servicios personales virtuales de las aportaciones federales;

e Emitir Estados Financieros, Contables, Programdticos y Presupuestaria e informacién
complementaria del Fondo de Aportaciones para la Némina Educativa y Gasto Operativo
(FONE), de acuerdo con la normatividad y legislacién vigente;

¢ Elaborar Informes Trimestrales, en cumplimiento a la normatividad y legislacion vigente, asf
como proporcionar informacién a la Secretaria de Administracién y Finanzas, para la
inclusién en la Cuenta publicg;

e Proporcionar la informacién durante la fiscalizacién, revisiones, auditorias realizadas a la
Secretarfa por las autoridades competentes, colaborar en la solventacién o aclaracién de
posibles observaciones o recomendaciones que resulten de las auditorias internas y
externas;

* Supervisar, registrar y controlar los archivos generados y vigilar que se cumpla con la
normatividad vigente;

¢ Tener bajo custodia y resguardo los documentos que comprueban el gasto con cargo a las
Aportaciones Federales, en tanto se realice su transferencia al archive de concentracién:

e Cumplir con los lineamientos estatales en materia de transparencia y rendicién de cuentas;
Yy

e Todo lo que la o el jefe inmediato le solicite y este dentro de sus atribuciones o facultades.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS FEDERALES

OBJETIVO DEL PUESTO: Atender y analizar la documentacién comprobatoria de las solicitudes
de pago en los que se apliquen recursos de los Programas Federales, asi como elaborar los
registros contables y presupuestarios relativos a los gastos de operacién, inversién y servicios
personales.

FUNCIONES GENERALES:

e Acordar con su superior la resolucién de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencic;

e Establecer los mecanismos de coordinacién, programacién, informacién, control,
evaluacién y mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus
respectivos cargos;

¢ Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Secretaric;
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e  Mantener coordinacion con las demds dreas administrativas de la Secretaria y, en su caso,
con otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor
despacho de los asuntos de su competencia;

e  Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos;

e Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios
que sean indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos
cargos, y remitirlos al Secretario para su autorizacién e incorporacién al programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretaric;

e  Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico inmediato y los
que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales, estatales y
municipales, en ejercicio de sus atribuciones; y

o  Las demds que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e  Recepcionar, revisar y verificar que la documentacién comprobatoria del gasto
correspondiente a las solicitudes de pago en los que se apliquen recursos de los Programas
Federales, y otros apoyos, cumpla con la normatividad y legislacién vigente;

s  Ejercer el gasto mediante la emisién de una cuenta por liquidar certificada debidamente
aprobada por la autoridad competente;

e  Elaborar los registros contables y presupuestarios relativos a los gastos de operacién,
inversion y servicios personales de los programas federales;

¢  Emitir Estados Financieros, Contables, Programdticos y Presupuestaria e informacién
complementaria de los programas federales, de acuerdo con la normatividad y legislacion
vigente;

e  Elaborar Informes Trimestrales; en cumplimiento a la normatividad y legislacién vigente. Asi
como proporcionar informacién a la Secretaria de Administracién y Finanzas, para la
inclusién en la Cuenta publica;

e  Proporcionar la informacién durante la fiscalizacién, revisiones, auditorias realizadas a la
Secretaria por las autoridades competentes; colaborar en la solventacién o aclaracién de
posibles observaciones o recomendaciones que resulten de las auditorias internas y
externas;

e Supervisar, registrar y controlar los archivos generados y vigilar que se cumpla con la
normatividad vigente;

s Tener bajo custodia y resguardo los documentos que comprueban el gasto con cargo a los
programas federales, en tanto se realice su transferencia al archivo de concentracion;

+  Cumplir con los lineamientos estatales y federales en materia de transparencia y rendicién
de cuentas; y

e Todo lo que la o el jefe inmediato le solicite y este dentro de sus atribuciones o facultades.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO ESTATAL

OBJETIVO DEL PUESTO: Atender y analizar la documentacién comprobatoria de las solicitudes
de pago en los que se apliquen recursos de los Programas Estatales, asi como elaborar los
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registros contables y presupuestarios relativos a los gastos de ocperacion, inversién y servicios
personales.

FUNCIONES GENERALES:

e Acordar con su superior la resolucién de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia;

e  Establecer los mecanismos de coordinacién, programacién, informacién, control,
evaluacién y mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus
respectivos cargos;

e  Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Secretaria;

° Mantener coordinacién con las demds dreas administrativas de la Secretaria Y, €N su caso,
con otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor
despacho de los asuntos de su competencic;

e  Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos;

e Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios
que sean indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos
cargos, y remitirlos al Secretario para su autorizacién e incorporacién al programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretaria;

e Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerérquico inmediato y los
que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales, estatales y
municipales, en ejercicio de sus atribuciones; y

e Las demds que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Recepcionar, revisar y verificar que la documentacién comprobatoria del gasto
correspondiente a las solicitudes de pago en los que se apliquen recursos de los Programas
Estatales, y otros apoyos, cumpla con la normatividad y legislacién vigente.

e Ejercer el gasto mediante la emision de una cuenta por liquidar certificada debidamente
aprobada por la autoridad competente;

e Elaborar los registros contables y presupuestarios relativos a los gastos de operacién,
inversion y servicios personales de los programas estatales;

e  Emitir Estados Financieros, Contables, Programdticos y Presupuestaria e informacién
complementaria de los programas estatales, de acuerdo con la normatividad vy legislacion
vigente;

e Elaborar Informes Trimestrales; en cumplimiento a la normatividad y legislacién vigente, asi
como proporcionar informacién a la Secretaria de Administracién y Finanzas, para la
inclusién en la Cuenta publica;

e  Proporcionar la informacién durante la fiscalizacidn, revisiones, auditorias realizadas a la
Secretaria por las autoridades competentes; colaborar en la solventacién o aclaracién de
posibles observaciones o recomendaciones que resulten de las auditorias internas y
externds;

“Av. Maestros Campechanos $/N, Colonia Sascalum, C.P. 24095 San Francisco de Campeche, Cam =981 1273350
www.educacioncampeche.gob.mx

194



San Francisco de Campeche, ~ CUARTA SECCION )
Cam., Julio 13 de 2022 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO PAG. 201

UTIVO DEL ESTADD DF CAMPE,
Gon:_a&ﬂaﬁgmmmAw,m gl -
N GUBERNAMENI 4 e

DIRECCION-GENERAL DE ARQUITECTURA ORG AN

DICTAMEN

MANUAL DE ORGANIZACION

e Supervisar, registrar y controlar los archivos generados y vigilar que se cumpla con la
normatividad vigente;

¢  Tener bajo custodia y resguardo los documentos que comprueban el gasto con cargo a los
programas estatales, en tanto se realice su transferencia al archivo de concentracion;

e Cumplir con los lineamientos estatales en materia de transparencia y rendicién de cuentas;

®  Realizar la gestién de recursos del presupuesto con la Secretaria de Administracién y
Finanzas;

¢  Realizar la solicitud de pago de los gastos correspondientes a partidas centralizadas del
Presupuesto Estatal ante la Secretaria de Administracién y Finanzas; y

e Todo lo que la o el jefe inmediato le solicite y este dentro de sus atribuciones o facultades.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE TESORERIA

OBJETIVO DEL PUESTO: Atender el proceso de pago del gasto de operacidn, terceros
institucionales, no institucionales, impuestos, organismos descentralizados, programas federales
y némina del personal de acuerdo con el gasto cnual, asi como recaudar ingresos
correspondientes a los Derechos de la Educacién.

FUNCIONES GENERALES:

® Acordar con su superior la resolucién de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia;
° Establecer los mecanismos de coordinacién, programacién, informacién, control,

evaluacién y mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus
respectivos cargos;

e Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual de la Secretaria;

° Mantener coordinacién con las demds dreas administrativas de la Secretaria y, en su caso,
con otras dependencias y entidades federdles, estatales y municipales para el mejor
despacho de los asuntos de su competencia;

° Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos;
° Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios

que sean indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos
cargos, y remitirlos al Secretario para su autorizacién e incorporacién al programa anual
de adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretaria;

° Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico inmediato y
los que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales, estatales y
municipales, en ejercicio de sus atribuciones; y

° Las demds que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

® Recepcionar las érdenes de pago de los departamentos de la Subdireccién de Recursos
Financieros;
° Elaborar, revisar, gestionar las firmas y realizar el pago, mediante la entrega de cheques;
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. Elaborar, revisar y firmar los pagos electrénicos a proveedores de bienes y servicios,

impuestos, terceros institucionales y no institucionales, asi como al personal de esta
Secretaria de las cuentas bancarias;

. Elaborar, verificar y realizar pago de cuotas, aportaciones de seguridad social, terceros
institucionales y no institucionales;

o Realizar las declaraciones mensuales de impuestos y realizar el entero de las mismas;

e Elaborar los registros contables y presupuestales de la cancelacién total o parcial de las

obligaciones de pago, que se concretan mediante el desembolso de efectivo o cualquier
otro medio de pago;

o Entregar a los departamentos de la Subdireccion de Recursos Financieros las pélizas de
egresos y/o cheques con la documentacién soporte correspondiente;
. Realizar el cobro de derechos de educacién y otros ingresos de cardcter administrativo;

®

Realizar el corte diario de los ingresos por derechos de educacién y otros ingresos que se
recauden en la caja o en las cuentas bancarias de la Secretaria;

Depositar el efectivo en las cuentas bancarias correspondientes;

Resguardar los cheques, fianzas y otros valores en la caja fuerte;

Emitir los comprobantes fiscales y recibos oficiales de ingresos;

Realizar los trdmites de apertura, contratacién de servicios, movimientos o cambios
relacionados a las cuentas bancarias de la Secretaria ante las instituciones bancarias;

° Proporcionar la informacion durante la fiscalizacién, revisiones, auditorias realizadas a la
Secretaria por las autoridades competentes; colaborar en la solventacién o aclaracién de
posibles observaciones o recomendaciones que resulten de las auditorias internas y

¢ & o o

externas;

° Difundir, observar y vigilar el cumplimiento de los lineamientos estatales en materia de
transparencia y rendicién de cuentas;

. Supervisar que los departamentos de esta Subdireccién cumplan con el resguardo y

archivo de los documentos que comprueban el gasto con cargo al presupuesto de esta
secretaria de acuerdo y en cumplimiento a la legislacién vigente; y
. Todo lo que la o el jefe inmediato le solicite y este dentro de sus atribuciones o facultades.

SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES, SERVICIOS Y CONTROL PATRIMONIAL

OBIJETIVO DEL PUESTO: Atender y distribuir los materiales, llevar el inventario de los bienes
muebles e inmuebles, administrar su mantenimiento y servicio y mantener los resguardos para
el funcionamiento y desarrollo de los servicios educativos en la Entidad; asi mismo, organizar
eventos especiales y brindar el apoyo logistico para la dependencia.

FUNCIONES GENERALES:

° Elaborar y proponer para aprobacién del titular de la dependencia el anteproyecto del
presupuesto anual de egresos de las dreas a su respectivo cargo;
° Establecer los mecanismos de coordinacién, programacién, informacién, control,

evaluacién y mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus
respectivos cargos;
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e Aplicar en lo procedente las normas, politicas, criterios, sistemas y procedimientos de
cardcter técnico que regulen las dreas a sus respectivos cargos;

° Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Secretaria;

° Participar en los érganos de coordinacién interinstitucional que se le encomiende, de

acuerdo con el dmbito de su competencia, e informar a su superior jerdrquico inmediato
de los resultados obtenidos en los mismos;

. Proporcionar, de acuerdo con las politicas establecidas en las disposiciones legales y
reglamentos aplicables, la informacién, asesoria y cooperacién técnica que les requieran
otras dreas administrativas de la dependencia, asi como otras dependencias y entidades
estatales, federales y municipales;

. Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos, en colaboracién
con la Subsecretaria de Servicios Administrativos;

. Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios
que sean indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos
cargos, y remitirlos al Secretario para su autorizacién e incorporacién al programa anual
de adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretaria;

. Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las
unidades administrativas a sus respectivos cargos; y

. Las demds que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

° Programar, organizar, dirigir y controlar, previa autorizacién del Subsecretario de Servicios
Administrativos las adquisiciones de materiales y contratacién de servicios que se

requieran;
. Difundir y aplicar la normatividad vigente;
e Inspeccionar, supervisar y controlar los materiales que se reciban en el almacén;

° Elaborar el programa de distribucién de material educativo para los planteles;
® Controlar y mantener actualizado el inventario fisico de los bienes muebles de la
Secretaria de Educacién;

® Informar a la Secretaria de Administracién y Finanzas del Gobierno del Estado sobre los
movimientos de altas, traspasos y bajas de los bienes muebles que se efectien en la
Secretariaq;

° Propornier a la o el Subsecretario de Servicios Administrativos la integracién del Comité de
Adquisiciones de la Secretaria;

° Prestar los servicios generales de intendenciaq, vigilancia y transportes, necesarios para el
funcionamiento de la Secretaric;

. Supervisar, verificar y tramitar para su pago, los recibos de energia eléctrica de los
planteles educativos y las oficinas administrativas de la Secretaric;

. Coordinar con el drea de infraestructura, el servicio de reparacién y mantenimiento a los
planteles educativos de la entidad y dreas administrativas de la Secretario;

° Supervisar las actividades especiales con base en la agenda de la Secretaria; y

. Demads funciones que le sean asignadas dentro de sus atribuciones o facultades.
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS Y MANTENIMIENTO

OBJETIVO DEL PUESTO: Atender las gestiones de los servicios generales a inmuebles, vehiculos
y equipos, para su conservacion y mantenimiento en el desempefioc de las funciones
administrativas inherentes.

FUNCIONES GENERALES:

e Acordar con su superior la resolucion de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia;

) Establecer los mecanismos de coordinacién, programacién, informacién, control,
evaluacién y mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus
respectivos cargos;

s Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Secretaria;

e Mantener coordinacién con las demds dreas administrativas de la Secretaria y, en su caso,
con otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor
despacho de los asuntos de su competencia;

e  Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos;

e  Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios
que sean indispensables para el desempeiio de las funciones de las dreas a sus respectivos
cargos, y remitirlos al Secretario para su autorizacién e incorporacion al programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretaria;

o  Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico inmediato y los
que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales, estatales y
municipales, en ejercicio de sus atribuciones; y

e Las demds que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e  Tramitar el mantenimiento y servicios a muebles, inmuebles, vehiculos, equipos y logistica
de la Secretaria;

e Tramitar el pago de los servicios de energia eléctrica, agua potable, servicio telefénico e
internet;

e  Resguardar y conservar los bienes muebles y plantilla vehicular de la Secretaria;

e Apoyar y gestionar la logistica en eventos de la Secretaria; y

¢ Demds funciones que le sean asignadas dentro de sus atribuciones o facultades.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

OBJETIVO DEL PUESTO: Atender las adquisiciones mediante los procesos de licitacion publica,
invitacién a cuando menos tres proveedores y adjudicacién directa para su pago.
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FUNCIONES GENERALES:

e Acordar con su superior la resolucién de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia;

° Establecer los mecanismos de coordinacién, programacién, informacién, control,
evaluacién y mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus
respectivos cargos;

e  Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Secretaric;

e Mantener coordinacion con las demds dreas administrativas de la Secretaria y, en su casoe,
con otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor
despacho de los asuntos de su competencia;

e  Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos;

e Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios
que sean indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos
cargos, y remitirlos al Secretario para su autorizacién e incorporacién al programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretaria;

. Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerérquico inmediato y los
que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales, estatales y
municipales, en ejercicio de sus atribuciones; y

¢ Las demds que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias.

FUNCIONES ESPECIFICAS: B

e Tramitar al Departamento de Recursos Financieros las érdenes de compromiso de pago;

e Verificar la suficiencia presupuestal de cada programa;

o  Solicitar y analizar cotizaciones, para la adquisicién del material;

e Enviar y recabar a los proveedores solicitudes de compra;

e Tramitar las compras y servicios de la Secretaria de Educacién cumpliendo con la
normatividad establecida;

* Solicitar la gestién de licitaciones, elaboracién de contratos y convenios, tal y como lo
establece la Ley de Adquisiciones;

* Recibir facturas de los proveedores y prestadores de servicios, para elaborar sus solicitudes
de pagos;

e Coordinar con el personal de apoyo la captura de facturas en el Sistema Automatizado de
Administracion y Contabilidad Gubernamental.Net (SAAGNET);

¢ Enviar al almacén expediente de solicitud de compra, para su conocimiento y recepcién de
los insumos solicitados a los proveedores;

e Recabar las firmas de la o el subdirector del drea y de la o el Subsecretario de Servicios
Administrativos, para posteriormente se realice el trdmite de pago; y

* Demds funciones que le sean asignadas dentro de sus atribuciones o facultades.
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE EVENTOS ESPECIALES

OBJETIVO DEL PUESTO: Atender vy redlizar la logistica de los eventos y servicios para las
Unidades Administrativas de la Secretaria de Educacién.

FUNCIONES GENERALES:

e Acordar con su superior la resolucién de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia;

e Establecer los mecanismos de coordinacién, programacién, informacién, control,
evaluacién y mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus
respectivos cargos;

e  Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Secretaria;

o Mantener coordinacién con las demds dreas administrativas de la Secretaria y, en su caso,
con otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor
despacho de los asuntos de su competencia;

o  Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos;

s Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios
que sean indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos
cargos, y remitirlos al Secretario para su autorizacién e incorporacién al programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretaric;

e  Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico inmediato y los
que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales, estatales y
municipales, en ejercicio de sus atribuciones; y

e  Las demds que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e  Organizar y coordinar los eventos y actos ceremoniales organizados por la Secretaria de
Educacion y en los que actie como participante con otras instituciones;

e Apoyar a las Unidades Administrativas en lo relacionado con requerimientos de equipos y
servicios, protocolo, logistica y organizacién de actividades y eventos de la Secretaric;

e  Coordinar y apoyar en las relaciones publicas con otras instituciones para el desarrollo de
eventos;

e  Generar y mantener un directorio actualizado de proveedores de equipos y servicios
requeridos en ceremonias y eventos;

e Verificar que los requerimientos de equipo y servicios en eventos sean debidamente
cumplidos en tiempo y forma por los proveedores;

e  Tramitar al Departamento de Recursos Financieros las érdenes de compromiso de pago;

o Verificar la suficiencia presupuestal de cada programa;

e  Solicitar y analizar cotizaciones para la eventos y actos ceremoniales;

e  Enviar y recabar a los proveedores solicitudes de servicios;

e  Tramitar servicios de la Secretaria de Educacion cumpliendo con la normatividad
establecida;
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e Solicitar la gestion de licitaciones, elaboracién de contratos y convenios, tal y como lo
establece la Ley de Adquisiciones;

e Recibir facturas de los proveedores y prestadores de servicios, para elaborar sus solicitudes
de pagos;

e Coordinar con el personal de apoyo la captura de facturas en el Sistema Automatizado de
Administracién y Contabilidad Gubernamental.Net (SAAGNET);

*  Recabar las firmas de la o el subdirector del drea y de la o el Subsecretario de Servicios
Administrativos, para posteriormente se realice el trémite de pago; y

®  Demds funciones que le sean asignadas dentro de sus atribuciones o facultades.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE CONTROL PATRIMONIAL

OBJETIVO DEL PUESTO: Atender y registrar los bienes muebles que integran el patrimonio de
la Secretaria de Educacion, para llevar un adecuado control de altas, bajas, transferencias y
resguardos.

FUNCIONES GENERALES:

e Acordar con su superior la resolucién de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia;

. Establecer los mecanismos de coordinacién, programacién, informacién, control,
evaluacién y mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus
respectivos cargos;

¢ Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Secretaria;

*  Mantener coordinacién con las demds dreas administrativas de la Secretaria vy, en su caso,
con otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor
despacho de los asuntos de su competencia;

¢  Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos;

e Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios
que sean indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos
cargos, y remitirlos al Secretario para su autorizacién e incorporacién al programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretaria;

° Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico inmediato v los
que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales, estatales y
municipales, en ejercicio de sus atribuciones; y

° Las demds que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Aplicar la normatividad vigente para la administracién de los inventarios y procedimientos;
e  Llevar el registro general de los bienes asignados a las Unidades Administrativas de la
Secretaria de Educacion;
e Registrar altas y bajas del Patrimonio de la Dependencia, asi como verificar los
procedimientos de disposicién final;
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°  Actualizar periédicamente los inventarios, asi como supervisar el retiro de bienes muebles
no utiles;

e Elaborar los informes periédicos y especiales acerca de la situacién de los inventarios de la
SEDUC para la Cuenta Publicg;

e Registrar de las entradas y salidas en el sistema de almacén;

*  Realizar el levantamiento fisico de inventario de mobiliario y equipos de oficina que se
encuentren resguardados en el almacén; y

¢ Todo lo que la o el jefe inmediato le solicite y este dentro de sus atribuciones o facultades.

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO DEL PUESTO: Controlar los Recursos Humanos de la Secretaria de Educacion,
mediante la prestacién de los servicios de admisién, contratacién, cambios de situacion de
personal, expedicién de constancias, elaboracién de néminas, distribucién de pagos, y
actualizacién permanente de los registros y archivos del personal.

ATRIBUCIONES GENERALES:

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion de la Administracién Piblica del Estado de
Campeche.

Articulo 27.- Las Direcciones y Unidades Administrativas tendrdn las siguientes atribuciones
genéricas:

I Planear, programar y presupuestar las actividades concernientes a su cargo, asi como
formular, ejecutar, controlar y evaluar los programas y presupuestos necesarios para el
ejercicio de sus atribuciones;

Il Acordar con la o el superior jerdrquico inmediato la resolucién de los asuntos a su cargo;

lll.  Ejercer las atribuciones que les sean delegadas y aquellas que les correspondan por
suplencia, asi como realizar los actos que les instruyan sus superiores;

IV. Formular los dictdmenes, opiniones e informes que le sean solicitados por la o el superior
jerarquico;

V.  Proponer la suscripcién de contratos y convenios relativos al ejercicio de sus atribuciones;

VI.  Emitir opinién en la seleccién, contratacién, desarrollo, capacitacién, promocién, adscripcién
y licencias del personal a su cargo;

VIl. Formular, con el apoyo y asesoria de la Direccién de Asuntos Juridicos, las denuncias ante
las autoridades judiciales y administrativas que correspondan respecto a su cargo, contestar
demandas, quejas y denuncias que sean interpuestas en su contra o de los informes que se
le requieran respecto de las funciones que realizan, asi como los recursos y promociones que
correspondan;

VIIl. Acordar, realizar, tramitar y gestionar, ante la Subsecretaria de Servicios Administrativos de
la Secretaria, los movimientos del personal de las y los servidores publicos bajo su
adscripcién, en lo referente a altas, cambios de nivel, adscripciones, comisiones, permisos,
sanciones, bajas, reingresos, licencias médicas, vacaciones, seguros de vida, expedicion de
nombramientos y similares, de conformidad a la normatividad vigente, asi como llevar el
debido control de éstos;
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IX.  Proporcionar la informacién y la cooperacion técnica que les sea requerida oficialmente por
otras Secretarias y Dependencias del Poder Ejecutivo del Estado, previc acuerdo con la o el
titular de la Secretaria;

X.  Proporcionar la informacién y auxilio que les requieran el Organo Interno de Control, la
Direccién de Asuntos Juridicos, la Unidad Coordinadora de Archivos y la Unidad de
Transparencia para el desempefio de sus funciones;

Xl. Participar en la elaboracion y actualizacion de los Manuales de Organizacién de Estructuras
y de Procedimientos de la Secretaria;

Xll. Controlar y supervisar que se dé un correcto uso a los bienes muebles e inmuebles que se
asignen a la Unidad Administrativa a su cargo;

Xlll. Elaborar y proponer a la o el superior jerdrquico los cambios en los manuales de
organizacién, procedimientos de tramites, servicios ciudadanos y relaciones
interdepartamentales de la Unidad Administrativa a su cargo;

XIV. Respetar y conducirse conforme al Cédigo de Ftica de las y los Servidores Publicos de las
Secretarfas, Dependencias y Entidades de la Administracién Publica del Estado de
Campeche, al Cédigo de Conducta de la Secretaria y demds Lineamientos, Acuerdos,
Circulares y Ordenes relacionados con la materia; y

XV. Las demds que le confieran expresamente las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables, la o el titular de la Secretaria y la o el superior jerérquico, dentro del dmbito de
sus atribuciones.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:
Articulo 32.- La Direccién de Recursos Humanos tendrd las siguientes atribuciones:

I Elaborar, de conformidad con las disposiciones jutidicas aplicables, los nombramientos que
compete la o el Titular de la Secretaria del personal de base y de confianza de las Unidades
Administrativas de la Secretaria, con excepcién de los que competa a la Gobernadora o el
Gobernador del Estado, en términos de lo previsto en la Ley Orgdnica de la Administracién
Pablica del Estado de Campeche y este Reglamento;

. Efectuar, organizar y supervisar los movimientos del personal de las Unidades
Administrativas de la Secretaria, previa autorizacién de su superior jerdrquico, asf como
tramitar, registrar y controlar las incidencias de dicho personal y demds documentos que
acrediten su situacién laboral y que integren su expediente;

ll.  Organizar, promover y supervisar las acciones e incidencias propias de las relaciones
laborales de la Secretaria con sus trabajadoras y trabajadores;

IV. Coordinar, tramitar y participar en la aplicacién de los Sistemas de Estimulos y
Recompensas previstos en la normatividad Federal y Estatal del personal de la Secretaric;

V. Elaborar, gestionar y tramitar las solicitudes de pago de némina ante las instancias
respectivas;

VI.  Organizar y controlar el correcto funcionamiento técnico y administrative del equipo
informdtico y software con que cuenta la Secretaria para la elaboracién de las néminas, de
acuerdo con las politicas, normas y procedimientos fijados por la autoridad Federal y
Estatal;

VII. Proporcionar los servicios de procesamiento electrénico que requieran para la elaboracién
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de néminas otras dreas de la Secretaric;

VIII. Instrumentar y hacer cumplir las medidas de seguridad necesarias para la administracion
de las bases de datos informdticos de la némina de la Secretaria y para el manejo de formas
valoradas que le corresponda elaborar, segtin indique las autoridades Federal y Estatal;

IX. Ejecutar las resoluciones o mandatos judiciales relacionados con el pago de
remuneraciones y expedientes personales de las y los trabajadores; y

X.  Las demds que le sefialen las diversas disposiciones legales, el presente reglamento, los
manuales de organizacién y las demds que las disposiciones legales y reglamentarias le
atribuyan, asi como las que le confiera la o el titular de la Secretaria.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ARCHIVO GENERAL DE PERSONAL

OBJETIVO DEL PUESTO: Atender y actualizar los expedientes personales de los trabajadores
de la Secretaria, mediante la aplicacion de los procesos de seleccién y clasificacién de
documentos para el ordenamiento y control de los archivos, asi como la ejecucién de otros
tramites y procedimientos, de conformidad con las normas, los reglamentos y procedimientos
técnicos establecidos.

FUNCIONES GENERALES:

e Acordar con su superior la resolucién de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia;

e  Establecer los mecanismos de coordinacién, programacion, informacién, control,
evaluacién y mejoramiento de la eficiencia operativa de las Greas administrativas a sus
respectivos cargos;

e  Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Secretaria;

°  Mantener coordinacién con las demds dreas administrativas de la Secretarfa y, en su caso,
con otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor
despacho de los asuntos de su competencia;

e Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos;

e Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios
que sean indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos
cargos, y remitirlos al Secretario para su autorizacién e incorporacién al programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretaria;

e Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico inmediato y los
que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales, estatales y
municipales, en ejercicio de sus atribuciones; y

e Las demds que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e  Organizar el sistema de archivos de expedientes de personal adscrito a la Secretaria de
Educacion;
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e Custodiar los expedientes del personal docente y administrativo de apoyo y asistencia a la
educacién;

e Mantener la actualizacién de los expedientes en funcién de los requisitos exigidos por la
normatividad vigente;

e  Clasificar los expedientes de trabajadores que causaron baja para su transferencia al
Archivo de Concentracién;

*  Clasificar y proporcionar los expedientes de trabajadores que sean solicitados para
ejercicios y revisiones de auditoria, y con ello contribuir con el sistema de informacién en la
materiq;

e Proporcionar para su consulta los expedientes de trabajadores que sean solicitados por las
dreas competentes;

e Enviar copia de los expedientes de trabajadores que hayan obtenido cambio de Estado a
las entidades federativas correspondientes;

e Supervisary vigilar que se cumpla el registro y control de los archivos generados por el dreq;
Y

e Todo lo que la o el jefe inmediato le solicite y esté dentro de sus atribuciones o facultades.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE REGISTROS Y CONTROLES

OBJETIVO DEL PUESTO: Atender los trdmites relacionados al otorgamiento de premios y
estimulos por antigtiedad en el servicio docente y administrativo del personal, asi como también
gestionar los tramites asociados a la seguridad social con base en la normatividad aplicable en
la materia.

FUNCIONES GENERALES:

°  Acordar con su superior la resolucién de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia;

) Establecer los mecanismos de coordinacién, programacién, informacién, control,
evaluacién y mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus
respectivos cargos;

e Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Secretaric;

¢  Mantener coordinacién con las demds dreas administrativas de la Secretaria y, en su caso,
con otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor
despacho de los asuntos de su competencia;

e Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos;

e Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios
que sean indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos
cargos, y remitirlos al Secretario para su autorizacién e incorporacién al programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretaria;

e  Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerérquico inmediato y los
que le corresponda emitir a otras dependencios y entidades federales, estatales y
municipales, en ejercicio de sus atribuciones; y

e Las demds que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:
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MANUAL DE ORGANIZACION

° Realizar los trémites de movimientos afiliatorios ante el Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE);

. Gestionar el tramite de incorporacion de beneficiarios de los trabajadores a la péliza de
cobertura del seguro de vida institucional;

. Recibir y gestionar los trdmites de inscripcién, modificacién de beneficiarios y de solicitud
de liquidacién del Fondo de Retiro para los Trabajadores de la Secretaria de Educacién
(FORTE);

° Realizar los tramites de baja del trabajador por jubilacién, pensién por edad y afios de
servicio, cesantia en edad avanzada, invalidez o muerte del trabajador;

° Recibir y gestionar las solicitudes de los trabajadores que desean incorporarse al beneficio
que prevé el articulo 100 de la ley del ISSSTE (Ahorro Solidario) y solicitar la aplicacién del
descuento correspondiente;

° Elaborar las hojas tnicas de servicio para la gestién de trdmites de empleo y post-empleo
de los trabajadores;

° Elaborar las cartas patronales para la unificacién de cuentas ante el Fondo Nacional de
Pensiones de los Trabajadores al Servicio del Estado (PENSIONISSSTE);

. Realizar los estudios de verificacién de antigliedad del personal docente y administrativo
que solicita estimulo por afios de servicio y tramitar su pago; y

° Todo lo que la o el jefe inmediato le solicite y este dentro de sus atribuciones o facultades.

SUBDIRECCION DE PROCESOS EN MATERIA DE REMUNERACIONES
OBJETIVO DEL PUESTO: Atender la operacién del sistema de remuneraciones de acuerdo con
los tabuladores autorizados, leyes y normas vigentes para el pago oportuno de sueldos y

prestaciones socioecondmicas al personal de la Secretaria de Educacisén.

FUNCIONES GENERALES:

° Elaborar y proponer para aprobacién del titular de la dependencia el anteproyecto del
presupuesto anual de egresos de las dreas a su respectivo cargo;
° Establecer los mecanismos de coordinacién, programacién, informacién, control,

evaluacién y mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus
respectivos cargos;

° Aplicar en lo procedente las normas, politicas, criterios, sistemas y procedimientos de
cardcter técnico que regulen las dreas a sus respectivos cargos;

® Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Secretaria;

® Participar en los érganos de coordinacién interinstitucional que se le encomiende, de

acuerdo con el dmbito de su competencia, e informar a su superior jerdrquico inmediato
de los resultados obtenidos en los mismos;

° Proporcionar, de acuerdo con las politicas establecidas en las disposiciones legales y
reglamentos aplicables, la informacion, asesoria y cooperacién técnica que les requieran
otras dreas administrativas de la dependencia, asi como otras dependencias y entidades
estatales, federales y municipales;
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. Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos, en colaboracién con
la Subsecretaria de Servicios Administrativos;

° Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios
que sean indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos
cargos, y remitirlos al Secretario para su autorizacién e incorporacién al programa anual
de adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretaria:

e Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las
Unidades Administrativas a sus respectivos cargos; y
® Las demds que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Organizar la validacién y captura en némina de los movimientos del personal, a través de
los instrumentos establecidos para su proceso;

® Supervisar la afectacién de la base de datos de remuneraciones conforme a los
movimientos de personal aplicados;

. Atender el trémite de las incidencias de los trabajadores, tales como faltas injustificadas,
licencias médicas, permisos, entre otros;

° Organizar las actividades del personal adscrito a la Subdireccién, con el propésito de que
se cumpla oportunamente con las responsabilidades encomendadas;

. Proponer el calendario anual de recepcién y validacién de los movimientos de personal;

. Atender y validar las solicitudes de compatibilidad de empleos de los trabajadores de la
Secretaria de Educacién;

° Auxiliar en los procesos de revisién e integracién de la documentacién comprobatoria del
pago de los trabajadores;

° Atender el sistema permanente de actualizacion de datos personales de los trabajadores;

° Apoyar en actividades relacionadas con el cumplimiento de las obligaciones
reglamentarias a la que se sujetan los servidores publicos;

° Mantener debidamente actualizadas las bases de datos del personal que aspira a puestos

de directivo, supervisor, y de apoyo técnico pedagdgico con base en las normas
establecidas por el Reglamento de la Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras
y los Maestros (USICAMM);

° Vigilar y mantener los dispositivos de uso en materia de control de puntualidad y
asistencia del personal adscrito a las oficinas centrales de la Secretaria de Educacidn;

. Preparar los informes fisicos y los respaldos digitales que le sean solicitados para ser
enviados a la Secretaria de Educacién Publica y a la Unidad de Transparencia;

. Colaborar con los Departamentos de Recursos Humanos para una eficiente operacién de
los servicios que brinda la direccién; y

. Todo lo que la o el jefe inmediato le solicite y esté dentro de sus atribuciones o facultades,
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE TRAMITE Y CONTROL DE PLAZAS

L

OBJETIVO DEL PUESTO: Redlizar los trédmites de administracién, gestion de plazas y de
contratacion del personal docente y de apoyo y asistencia a la educacién de la Secretaria, con
base a la normatividad aplicable en la materia.

FUNCIONES GENERALES:

e Acordar con su superior la resolucién de los asuntos que se generen en la esfera de su
competenciq;

° Establecer los mecanismos de coordinacién, programacién, informacién, control, evaluacién
y mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus respectivos
cargos;

e Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Secretaric;

e Mantener coordinacién con las demds dreas administrativas de la Secretarfa y, en su caso,
con otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor
despacho de los asuntos de su competencic;

e Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos;

e Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios
que sean indispensables para el desempeiio de las funciones de las dreas a sus respectivos
cargos, y remitirlos al Secretario para su autorizacién e incorporacién al programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretarig;

s Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico inmediato y los
que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales, estatales y
municipales, en ejercicio de sus atribuciones; y

e Las demds que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Administrar y operar el proceso de control de plazas del personal de la Secretaria de
Educacion;

. Operar los movimientos autorizados de creacién, cancelacién y cambio de centro de
trabajo en el analitico de plazas solicitados por las dreas de la Secretaria;

. Gestionar la afectacién de los movimientos procedentes en el analitico de plazas en la
plataforma informdtica de la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico (SHCP);

. Emitir los informes de plazas con respecto a lo solicitado por las Unidades Administrativas

o instancias competentes que asi lo requieran, con el fin de aportar elementos para la
toma de decisiones, la administracién y la planeacién de los recursos;

. Gestionar los procesos de contratacién de persenal docente y de apoyo y asistencia a la
educacion;

° Supervisar la calidad de los servicios prestados en ventanilla con una perspectiva de
mejora continua; y

° Todo lo que la o el jefe inmediato le solicite y esté dentro de sus atribuciones o facultades.
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MANUAL DE ORGANIZACION

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE GESTION Y TRAMITE INTERINSTITUCIONAL

OBJETIVO DEL PUESTO: Atender los prdcedimientos de autorizacién de contratacién e
incidencias de personal y de la gestién ante las instancias competentes, verificando que se
realicen con eficiencia y oportunidad y apegado a la normatividad vigente aplicable en la

materia,

FUNCIONES GENERALES:

Acordar con su superior la resolucién de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia;

Establecer los mecanismos de coordinacién, programacién, informacién, control, evaluacién
y mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus respectivos
cargos;

Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Secretaria;

Mantener coordinacién con las demds dreas administrativas de la Secretaria y, en su caso,
con otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor
despacho de los asuntos de su competencia;

Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos;

Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios
que sean indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos
cargos, y remitirlos al Secretario para su autorizacién e incorporacién al programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretaria;

Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico inmediato y los
que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales, estatales y
municipales, en ejercicio de sus atribuciones; y

Las demds que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Gestionar la contratacién de personal de acuerdo con los incrementos autorizados por la
instancia competente;

Gestionar el trdmite de incidencias comprobande la correcta aplicacién de los reglamentos
y disposiciones autorizadas en materia de personal;

Entregar toda la documentacién de valor administrativo y legal vinculado de la historia
laboral del trabajador;

Atender las auditorias internas y externas de asuntos de competencia del Departamento; y
Todo lo que la o el jefe inmediato le solicite y esté dentro de sus atribuciones o facultades.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE NOMINAS

OBJETIVO DEL PUESTO: Atender la informacién de las percepciones y deducciones de las
remuneraciones del personal de la Secretaria que derivan de la aplicacién de los movimientos e
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MANUAL DE ORGANIZACION
incidencias de la relacién laboral, con la finalidad de que sean cubiertas de manera oportuna
con base en los tabuladores y normas aplicables vigentes.

FUNCIONES GENERALES:

*  Acordar con su superior la resolucién de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia;

*  Establecer los mecanismos de coordinacién, programacion, informacién, control, evaluacion
y mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus respectivos
cargos;

°  Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Secretaria;

¢ Mantener coordinacién con las demds dreas administrativas de la Secretaria Y, €N su caso,
con otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor
despacho de los asuntos de su competencia;

e Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos;

*  Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios
que sean indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos
cargos, y remitirlos al Secretario para su autorizacién e incorporacién al programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretaria;

) Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerérquico inmediato y los
que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales, estatales y
municipales, en ejercicio de sus atribuciones; y

e Lasdeméds que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Revisar los cdlculos de los pagos de remuneraciones del personal de la Secretaria y en su
caso solicitar los ajustes ante la Subdireccién de Sistemas de Némina;

¢  Elaborar el reporte de los cdlculos por concepto de liquidacién e indemnizacién y por
separacién laboral de la institucion;

e Verificar periddicamente que el cdlculo de las remuneraciones se efecttie conforme a los
tabuladeres de sueldos vigentes autorizados;

e Emitir las cartas de no adeudo, constancias de percepciones y deducciones, informes de
remuneraciones solicitados por autoridad judicial, entre otros; y

e Todolo que la o el jefe inmediato le solicite y esté dentro de sus atribuciones o facultades.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE DISTRIBUCION DE PAGOS

OBJETIVO DEL PUESTO: Atender y distribuir la entrega-recepcién de néminas del personal
docente y de apoyo y asistencia a la educacién, adscritos en centros de trabajo de educacion
bdsica y normal y gestionar los trémites para la resolucién de pagos a los mismos.
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FUNCIONES GENERALES:

Acordar con su superior la resolucién de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia;

Establecer los mecanismos de coordinacién, programacisn, informacién, control, evaluacién
y mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus respectivos
cargos;

Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Secretaria;

Mantener coordinacion con las demds dreas administrativas de la Secretaria Y, €N su caso,
con otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor
despacho de los asuntos de su competencic;

Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos;

Salicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios
que sean indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos
cargos, y remitirlos al Secretario para su autorizacién e incorporacion al programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretaria;

Elaberar los informes que les sean encomendados Ppor su superior jerdrquico inmediato y los
que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales, estatales y
municipales, en ejercicio de sus atribuciones; y

Las demds que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Recibir y organizar las néminas y valores para proceder a su distribucién y entrega;

Recibir y organizar las néminas debidamente firmadas para su conciliacién;

Gestionar la cancelacién, reintegro y reexpedicién de cheques de acuerdo con la
normatividad vigente;

Elaborar los informes de las incidencias del pago y gestionar ante la Subdireccién de
Procesos en Materia de Remuneraciones los ajustes que procedan;

Integrar la documentacién comprobatoria del pago realizado quincenalmente; y

Recibir y organizar la némina de pensién alimenticia Yy proceder al pago de los beneficiarios;

SUBDIRECCION DE SISTEMAS DE NOMINA

OBJETIVO DEL PUESTO: Facilitar los servicios de procesamiento electrénico y de andlisis y
desarrollo de sistemas néming, coordinando la creacion e incorporacién de tecnologias de
informacién con una perspectiva de mejora continua de los procesos vinculados a las tareas y
responsabilidades en materia de recursos humanos de la Secretaria,

FUNCIONES GENERALES:

*  Elaborar y proponer para aprobacion del titular de |g dependencia el anteproyecto del
presupuesto anual de egresos de las dreas a su respectivo cargo;
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e Establecer los mecanismos de coordinacién, programacién, informacisn, control, evaluacién
Yy mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus respectivos
cargos;

e Aplicar en lo procedente las normas, politicas, criterios, sistemas y procedimientos de
cardcter técnico que regulen las dreas a sus respectivos cargos;

e Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Secretaric;

*  Participar en los érganos de coordinacion interinstitucional que se le encomiende, de
acuerdo con el dmbito de su competencia, e informar a su superior jerdrquico inmediato de
los resultados obtenidos en los mismos;

° Proporcionar, de acuerdo con las politicas establecidas en las disposiciones legales y
reglamentos aplicables, Ig informacién, asesorfa y cooperacién técnica que les requieran
otras dreas administrativas de la dependencia, asi como otras dependencias y entidades
estatales, federales y municipales;

e Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos, en colaboracién con
la Subsecretaria de Servicios Administrativos;

®  Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios
que sean indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos
cargos, y remitirlos al Secretario para su autorizacién e incorporacién al programa anual de
adquisiciones, arrendamientos Yy servicios de la Secretaric;

®  Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen o las
Unidades Administrativas a sus respectivos cargos; y

e Las demds que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Coordinar y supervisar el trabajo del personal responsable adscrito g la Subdireccién de
Sistemas de Némina;

e Mantener reuniones de evaluacién periédicas con las diferentes dreas involucradas en el
proceso de némina con la finalidad de optimizar los resultados;

°  Supervisar el desarrollo de los procesos de elaboracion y andlisis de néminas;

*  Entregar los reportes convencionales Yy no convencionales a las diferentes unidades y dreas
administrativas que asi lo requieran;

®  Implementar medidas para el mejoramiento del sistema de némina y organizacién del
trabajo de las Unidades Administrativas de la direccién;

*  Supervisar la administracion y seguridad de la informacion;

¢ Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral; y

e Todo lo que la o el jefe inmediato le solicite y esté dentro de sus atribuciones o facultades.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PROCESOS DE NOMINA

OBJETIVO DEL PUESTO: Atender el proceso de los movimientos de personal y validarlos para
la elaboracién de la némina de la Secretaria de Educacién.

Av. Maestros Campechanos S/N, Colonia Sascalum, C.P. 24095 San Francisco de Campeche, Ca 11273350
www.educacioncampeche.gob.mx

212



San Francisco de Campeche,
Cam., Julio 13 de 2022

CUARTA SECCION )
PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO PAG. 219

FUNCIONES GENERALES:

ﬂu&; GUTIVT DEL ESTAH0 DE CAMPEC it

GOBIE Emugsri%DERMZACIDNADMsmslgi%f sepuc

DVE Py, Ty INNOVACION GUBERNAMENIAL S 4|j) | SORERNoDEL £sTAn0
DIRECOIIN GENERAL F AROTECTURA DG

DICTAMEN

MANUAL DE ORGANIZACION

e Acordar con su superior la resolucién de los asuntos que se generen en la esfera de su

competencia;

e  Establecer los mecanismos de coordinacién, programacién, informacién, control, evaluacién
Y mejoramiento de la eficiencia operativa de las éreas administrativas a sus respectivos

cargos;

*  Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Secretaria;

° Mantener coordinacién con las demds dreas administrativas de la Secretaria Y, en su caso,
con otras dependencias y entidades federales, estatales Y municipales para el mejor
despacho de los asuntos de su competencia;

e Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos;

e Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles Yy servicios
que sean indispensables para el desempefio de las funciones de las &reas a sus respectivos
cargos, y remitirlos al Secretario para su autorizacion e incorporacién al programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretaria;

e Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico inmediato y los
que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales, estatales y
municipales, en ejercicio de sus atribuciones; y

*  Las demds que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Supervisar la aplicacién de movimientos de personal e incidencias de némina;

* Ejecutar los procesos de cdlculo de néming;

° Mantener actualizados los catélogos de la base de datos de néminas:

* Solicitar, realizar y validar los respaldos de informacién necesarios para garantizar los

procesos de néming;

* Proporcionar la informacién necesaria a las diferentes Greas para su buen funcionamiento;
e Fomentar la actualizacién de los conocimientos técnicos en materia de némina; y
* Todo lo que la o el jefe inmediato le solicite y esté dentro de sus atribuciones o facultades.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE SOPORTE Y PRODUCTOS DE NOMINA

OBJETIVO DEL PUESTO: Atender el funcionamiento de la infraestructura fisica (hardware) para
la generacién de némina; asi como generar y distribuir los productos.

FUNCIONES GENERALES:

e Acordar con su superior la resolucién de los asuntos que se generen en la esfera de su

competenciao;

e  Establecer los mecanismos de coordinacién, programacisn, informacién, control, evaluacién
y mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus respectivos

cargos;
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e  Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Secretaria;

° Mantener coordinacién con las demds dreas administrativas de la Secretarfa y, en su caso,
con otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor
despacho de los asuntos de su competencic;

e  Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos;

*  Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios
que sean indispensables para el desempenio de las funciones de las dreas a sus respectivos
cargos, y remitirlos al Secretario para su autorizacion e incorporacién al programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretaria:

e Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico inmediato y los
que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales, estatales y
municipales, en ejercicio de sus atribuciones; y

e Las demds que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

° Administrar la infraestructura fisica {hardware) de la Subdireccién;

° Generar los productos de némina que requieren las diferentes dreas de la Secretaria;

® Administrar los descuentos institucionales Yy no institucionales para su aplicacién en némina;

. Administrar la impresién de néminas y de productos;

° Entregar los reportes convencionales y no convencionales a las diferentes unidades y dreas
administrativas que asf lo requieran;

. Fomentar la actualizacién de los conocimientos técnicos en materia de néming; y

° Todo lo que la o el jefe inmediato le solicite y esté dentro de sus atribuciones o facultades.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE SISTEMAS DE NOMINAS

OBJETIVO DEL PUESTO: Atender los sistemas y administrar las bases de datos de némina que
apoyen a las diferentes dreas de la Secretaria.

FUNCIONES GENERALES:

®  Acordar con su superior la resolucién de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia; -

° Establecer los mecanismos de coordinacién, programacién, informacién, control, evaluacion
y mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus respectivos
cargos;

e Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Secretaric;

° Mantener coordinacién con las demdés Greas administrativas de la Secretaria Y, €n su caso,
con otras dependencias y entidades federales, estatales Yy municipales para el mejor
despacho de los asuntos de su competencia;

¢  Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos;
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e Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios
que sean indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos
cargos, y remitirlos al Secretario para su autorizacién e incorporacién al programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretaria;

e Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico inmediato y los
que le corresponda emitir @ otras dependencias y entidades federales, estatales y
municipales, en ejercicio de sus atribuciones; y

e Lasdemds que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Analizar, desarrollar y documentar sistemas de informacién de némina;

°  Supervisar, gestionar y validar los procesos de desarrollo de software del dreq;

Actudlizar la informacién en los diferentes sistemas de apoyo de némina en la secretaria;
Instalar, configurar y administrar los servidores de aplicacién y de base de datos;

Realizar los respaldos de informacién de los sistemas de Ig Subdireccién;

Fomentar la actualizacién de los conocimientos técnicos en materia de némina; y

Tedo lo que la o el jefe inmediato le solicite y esté dentro de sus atribuciones o facultades,

e o o o

DIRECCION DE LAS CASAS DEL MAESTRO JUBILADO

OBJETIVO DEL PUESTO: Promover el bienestar de las y los maestros jubilados en espacios de
convivencia arménica, incluyente y de respeto, fomentar hdbitos de vida saludable y compartir
experiencias y conocimientos, a través de actividades que les permitan disfrutar con
tranquilidad, dignidad y seguridad esta etapa del retiro laboral,

ATRIBUCIONES GENERALES:

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién de la Administracion Pdblica del Estado de
Campeche.

Articulo 27.- Las Direcciones y Unidades Administrativas tendran las siguientes atribuciones
genéricas:

. Planear, programar y presupuestar las actividades concernientes a su cargo, asi como
formular, ejecutar, controlar y evaluar los programas y presupuestos necesarios para el
ejercicio de sus atribuciones;

Il.  Acordar con la o el superior jerdrquico inmediato la resolucién de los asuntos a su cargo;

Ill. Ejercer las atribuciones que les sean delegadas y aquellas que les correspondan por
suplencia, asi come realizar los actos que les instruyan sus superiores;

V. Formular los dictémenes, opiniones e informes que le sean solicitados por la o el superior
jerarquico;

V. Proponer la suscripcién de contratos y convenios relativos al ejercicio de sus atribuciones;

VI.  Emitir opinién en la seleccién, contratacion, desarrollo, capacitacién, promocién, adscripcion
y licencias del personal a su cargo;

VIl. Formular, con el apoyo y asesoria de la Direccién de Asuntos Juridicos, las denuncias ante
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las autoridades judiciales y administrativas que correspondan respecto a su cargo, contestar
demandas, quejas y denuncias que sean interpuestas en su contra o de los informes que se
le requieran respecto de las funciones que realizan, asi como los recursos Y promociones que
correspondan;

VIIl. Acordar, realizar, tramitar Y gestionar, ante la Subsecretaria de Servicios Administrativos de
la Secretaria, los movimientos del personal de las y los servidores piblicos bajo su
adscripcion, en lo referente a altas, cambios de nivel, adscripciones, comisiones, permisos,
sanciones, bajas, reingresos, licencias médicas, vacaciones, seguros de vida, expedicién de
nombramientos y similares, de conformidad a Ia normatividad vigente, asi como llevar el
debido control de éstos;

IX.  Proporcionar la informacién y la cooperacién técnica que les sea requerida oficialmente por
otras Secretarfas y Dependencias del Poder Ejecutivo del Estado, previo acuerdo con la o el
titular de la Secretaria;

X.  Proporcionar la informacion y auxilio que les requieran el Organo Internc de Control, la
Direccién de Asuntos Juridicos, la Unidad Coordinadora de Archivos y la Unidad de
Transparencia para el desempefio de sus funciones;

XI. Participar en la elaboracién y actualizacién de los Manuales de Organizacién de Estructuras

y de Procedimientos de la Secretaria;

Controlar y supervisar que se dé un correcto uso a los bienes muebles e inmuebles que se

asignen a la Unidad Administrativa a su cargo;

Xlll. Elaborar y proponer a la o el superior jerdrquico los cambios en los manuales de
organizacién, procedimientos de trémites, servicios ciudadanos y relaciones
interdepartamentales de la Unidad Administrativa a su cargo;

XIV. Respetar y conducirse conforme al Cédigo de Etica de las y los Servidores Publicos de las
Secretarias, Dependencias y Entidades de Ia Administracién Piblica del Estado de
Campeche, al Cédigo de Conducta de la Secretaria y demds Lineamientos, Acuerdos,
Circulares y Ordenes relacionados con la materia; y

XV. Las demds que le confieran expresamente las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables, la o el titular de la Secretaria y la o el superior jerdrquico, dentro del dmbito de
sus atribuciones.

XIl.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:
Articulo 33.- La Direccién de las Casas del Maestro Jubilado tendrd las siguientes atribuciones:

I. Coordinar la elaboracién del Plan Estratégico de Trabaijo, el Programa Anual de Trabajo y
la distribucién presupuestal de las Casas del Maestro Jubilado;

Il Planear, programar e implementar las acciones enfocadas a la promocién del bienestar de
maestras y maestros jubilados, mediante el acompaiiamiento, aprendizaje colaborativo,
atencidn al crecimiento educativo y socioemocional, la salud personal y la convivencia;

Il Planear y desarrollar actividades en materia de prevencion y vida saludable, de desarrollo
sociocultural, de educacién financiera y de gestion interinstitucional para las y los maestros
jubilados acorde con los lineamientos y la normatividad vigente de la Secretaria de
Educacién;

IV. Proponer acciones de colaboracién y atencién o maestras y maestros jubilados con
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instituciones estatales y federales que procuren las acciones de bienestar;

V. Proponer, desarrollar y coordinar la elaboracién y difusion de cépsulas informativas
enfocadas al bienestar de las y los maestros jubilados; y

VL Las demds que solicite la o el Subsecretario de Servicios Administrativos, en el ambito de su

competencia,

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE LA CASA DEL MAESTRO JUBILADO DE CALKIN{

OBJETIVO DEL PUESTO: Atender la casa del Maestro Jubilado de Calkini y promover el
bienestar de las y los maestros jubilados en espacios de convivencia arménica, incluyente y de
respeto, fomentar hdbitos de vida saludable y compartir experiencias y conocimientos, a través
de actividades que les permitan disfrutar con tranquilidad, dignidad y seguridad esta etapa del

retiro laboral.

FUNCIONES GENERALES:

®  Acordar con su superior la resolucién de los asuntos que se generen en la esfera de su

competencia;

® Establecer los mecanismos de coordinacién, programacién, informacion, control, evaluacion
y mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas o sus respectivos

cargos;

¢ Participar en la elaboracién del Programa Operdativo Anual de la Secretarig;

e Mantener coordinacién con las demds éreas administrativas de la Secretaria y, en su caso,
con otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor
despacho de los asuntos de su competencia,;

e  Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos;

e Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios
que sean indispensables para el desempefio de las funciones de las éreas a sus respectivos
cargos, y remitirlos al Secretario para su autorizacién e incorporacién al programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretaric;

®  Elaborar los informes que les sean encomendados Por su superior jerdrquico inmediato y los
que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales, estatales y
municipales, en ejercicio de sus atribuciones; Yy

*  Las demds que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

°  Administrar la Casa del Maestro Jubilado de Calkini:

e Participaren la elaboracién del Plan Estratégico de Trabajo y el Programa Anual de Trabajo;

e Planear, programar e implementar las acciones enfocadas a la promocién del bienestar de
maestras y maestros jubilados, mediante el acompafiamiento, aprendizaje colaborativo,
atencién al crecimiento educativo y socioemocional, la salud personal y la convivencia;

e Planear y desarrollar actividades en materia de prevencién y vida saludable, de desarrollo
sociocultural, de educacién financiera y de gestién interinstitucional para las y los maestros
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jubilados acorde con los lineamientos y la normatividad vigente de la Secretaria de
Educacién;

e Proponer acciones de colaboracién y atencién a maestras y maestros jubilados con
instituciones estatales y federales que procuren las acciones de bienestar;

e  Proponer, desarrollar y coordinar la elaboracién y difusién de cdpsulas informativas
enfocadas al bienestar de las y los maestros jubilados; y

e Las demds que solicite la o el Subsecretario de Servicios Administrativos y la o el Jefe
Superior jerdrquico en el dmbito de su competencia.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE LA CASA DEL MAESTRO JUBILADO DE CAMPECHE

OBJETIVO DEL PUESTO: Atender la Cosa del Maestro Jubilado de Campeche y promover el
bienestar de las y los maestros jubilados en espacios de convivencia arménica, incluyente y de
respeto, fomentar hdbitos de vida saludable y compartir experiencias y conocimientos, a través
de actividades que les permitan disfrutar con tranquilidad, dignidad y seguridad esta etapa del
retiro laboral.

FUNCIONES GENERALES:

e  Acordar con su superior la resolucion de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia;

o  Establecer los mecanismos de coordinacién, programacién, informacién, control, evaluacion
y mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus respectivos
cargos;

e  Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Secretaria;

e  Mantener coordinacién con las demds dreas administrativas de la Secretaria y, en su caso,
con otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor
despacho de los asuntos de su competencia;

e  Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las Greas a sus respectivos cargos;

e  Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios
que sean indispensables para el desemperio de las funciones de las dreas a sus respectivos
cargos, y remitirlos al Secretario para su autorizacién e incorporacién al programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretarig;

e Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerdrquico inmediato y los
que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales, estatales y
municipales, en ejercicio de sus atribuciones; y

e  Las demds que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Administrar la Casa del Maestro Jubilado de Campeche;
e Participar en la elaboracion del Plan Estratégico de Trabajo y el Programa Anual de Trabajo;
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®  Planear, programar e implementar las acciones enfocadas a la promociodn del bienestar de

maestras y maestros jubilados, mediante el acompafamiento, aprendizaje colaborativo,
atencién al crecimiento educativo y socicemocional, la salud personal y la convivencic;

e Planeary desarrollar actividades en materia de prevencién y vida saludable, de desarrollo
sociocultural, de educacién financiera y de gestién interinstitucional para las y los maestros
jubilados acorde con los lineamientos y la normatividad vigente de la Secretaria de
Educacion;

®  Proponer acciones de colaboracién y atencién a maestras Yy maestros jubilados con
instituciones estatales y federales que procuren las acciones de bienestar;

*  Proponer, Desarrollar y Coordinar la elaboracién y difusién de cépsulas informativas
enfocadas al bienestar de las y los maestros jubilados; y

e Lasdemds que solicite la o el Subsecretario de Servicios Administrativos y lag el Jefe Superior
jerarquico en el dmbito de su competencia.

Vo. Bq.
Subsecretario de Servicis Administrativos Secretarig de

\
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