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Dra. Sandra Elena Gutiérrez

Fierro

Directora General

Servicios Educativos
del Estado de
Chihuahua

Mtra. Rosa Isela Lozano
Levario

Secretaria Técnica

Servicios Educativos
del Estado de
Chihuahua

M.D.E. Maria del Carmen
Ornelas Hicks

Directora de Educacion
Inicial y Preescolar

Servicios Educativos
del Estado de
Chihuahua =

Profr. Mario Alberto Lujan
Andujo

Director de Educacién
Primaria

Servicios Educativos
del Estado de
Chihuahua

Dr. José Luis Garcia Leos

Director de Educacién
Secundaria y Superior

Servicios Educativos
del Estado de
Chihuahua /

Mtro. José Armando Rey
Manriquez

Director de Atencién a la
Diversidad y Acciones
Transversales

Servicios Educativos |~

del Estado de
Chihuahua

Profr. Martin Arturo Pefia
Avalos

Director de Servicios
Regionales

Servicios Educativos
del Estado de
Chihuahua
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PUESTO / UNIDAD

INVOLUCRADA DEPENDENCIA FIRMA

NOMBRE

Servicios Educativos

Lic. Carlos Vazquez:Aldaco | - | D\rectorde Programaciony” . e 4o de
Presupuesto ;
Chihuahua

Servicios Educativos

R T plosa e lRa-L b Directora de Administracién |del Estado de
Ramirez . <
Chihuahua

Servicios Educativos
del Estado de
Chihuahua

Subdirectora de Servicios Educativos

Dra. Lia Grijalva Gémez Oraanizacién v Presupuesto del Estado de
J Y i Chihuahua /

Subdirector de Servicios Servicios Educatwp};

Lic. Horacio Rodriguez Lépez ) del Estado de
Generales y Materiales .
Chihuahua

Ing. Jorge Humberto Subdirector de
Covarrubias Duefias Programacion

\\\

Servicios Educativos

M'F'. Silvia hemdnges Subdirectora de Personal del Estado de ‘f -
Escarzaga ;
Chihuahua

C.P. Claudia Patricia Zubiate | Subdirectora de Recursos Servicios Educatives J ﬂ / | =2
Arredondo Financieros i taee TSttt —
Chihuahua LI A
; . Servicios Educativos
Ing. Raul Carlos Romero Subdirector de Centro de
Méndez Computo g8l Eslady da
P Chihuahua
Lic. Carmen Elena Méndez Jefa del Departamento de ke Ll
S . . del Estado de
Rey Mediacién y Convivencia

Chihuahua

Servicios Educativos
del Estado de
Chihuahua

Jefe del Departamento de

Lic. Mario Ortiz Flores e W
Comunicacién Institucional

Jefa del Departamento de Servicios Educativos
Lic. Silvia Maria Nufiez Castillo | CEPS y Atencion a Padres | del Estado de
de Familia Chihuahua
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FIRMA

Lic. Maria Selene Prieto
Dominguez

Jefa del Departamento
Juridico

Servicios Educativos
del Estado de

Tecnologia Educativa

Chihuahua
Jefe del Departamento de la | Servicios Educativos "
Ing. Carlos Duran Pefia Coordinacion Estatal de del Estado de >
Chihuahua .

Mtra. Marisela Espinoza
Fernandez

Jefa del Departamento de
Enlace con la Coordinacion
Estatal de la USICAMM

Servicios Educativos
del Estado de
Chihuahua

A"

Mtra. Sorina Jauregui
Zamarrén

Jefa del Departamento de
Educacién Inicial

Servicios Educativos
del Estado de
Chihuahua

Mtra. Maria Gutiérrez Vidana

Jefa del Departamento de
Educacion Preescolar

Servicios Educativos
del Estado de
Chihuahua

Mtra. lvana Zacary Garcia

Jefe del Departamento de
Apoyo Técnico a la
Supervisiéon Escolar

Servicios Educativos
del Estado de
Chihuahua

Profra. Luz Elena Gonzalez
Arzate

Jefa del Departamento de
Proyectos Académicos

Servicios Educativos
del Estado de
Chihuahua ——_

Profr. Luis Enrique Alva
Gracida

Jefe del Departamento de
Gestion Administrativa

Servicios Educativos
del Estado de
Chihuahua

-

Profra. Regina Rodriguez Reta

Jefa del Departamento
Académico y de Operacion
Educativa

Servicios Educativo{
del Estado de
Chihuahua

Profr. Efrain Araiza Sanchez

Jefe del Departamento de
Secundarias Generales

Servicios Educativos
del Estado de
Chihuahua
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NOMBRE

PUESTO / UNIDAD
INVOLUCRADA

DEPENDENCIA

FIRMA

Lic. Carlos Daniel Rodriguez
Castarieda

Jefe del Departamento de
Secundarias Técnicas

Servicios Educativos
del Estado de
Chihuahua

Ing. Melissa Angélica Alatorre
Garcia

Jefe del Departamento de
Telesecundarias

Servicios Educativos
del Estado de
Chihuahua

Mtro. Miguel Angel Gonzélez
Quiroz

Jefa del Departamento de
Educacion Superior

Servicios Educativos
del Estado de
Chihuahua

Vacante

Jefe del Departamento de
Educacién Indigena,
Migrante y Menonita

Servicios Educativos
del Estado de
Chihuahua

Mtro. Jests Socorro Chavez
Nevarez

Jefe del Departamento de
Educacion Especial

Servicios Educativos
del Estado de
Chihuahua

C.P.y L AE. Maria Luisa
Lozano Bencomo

Jefa del Departamento de
Diagnéstico para Alumnos
de Educacion Basica

Servicios Educativos
del Estado de

Chihuahua
/]

Profr. Oscar René Lucero
Trejo

Jefe del Departamento de
Educacioén Fisica y Acciones
Transversales

Servicios Educativ@
del Estado de
Chihuahua

¥

Profra. Ana Celia Fuentes
Elizalde

Jefa del Departamento de
Servicios Regionales Zona
Centro

Servicios Educativos
del Estado de (
Chihuahua

Profra. Rosa Isela Velazco
Fraire

Jefa del Departamento de

Servicios Regionales Zona
Sur

Servicios Educativos
del Estado de
Chihuahua

Mtra. Marciana Rios Zavala

Jefa del Departamento de
Servicios Regionales Zona
Occidente

Servicios Educativos
del Estado de
Chihuahua

29/09/2021
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NOMBRE

PUESTO / UNIDAD
INVOLUCRADA

DEPENDENCIA

Mtra. Emma Isela Lozano
Chavarria

Jefa del Departamento de
Servicios Regionales Zona
Norte

Servicios Educativos
del Estado de
Chihuahua

Ing. Verénica Manzano
Chavez

Jefa del Departamento de
Programacién de Educacion
Inicial y Preescolar

Servicios Educativos
del Estado de
Chihuahua

Ing. Ménica Ramos Rodriguez

Jefa del Departamento de
Programacién de Educacion
Primaria

Servicios Educativos
del Estado de
Chihuahua

C.P. Ana Lilia Lozano
Carmona

Jefa del Departamento de
Programacion de Educacién
Secundaria y Superior

Servicios Educativ
del Estado de

Chihuahua

Lic. Ménica Espinoza Ramirez

Jefa del Departamento de
Programacién de Atencién a
la Diversidad y Acciones
Transversales

Servicios Educativos
del Estado de
Chihuahua

C. Luis Alberto Duarte Ibarra

Jefe del Departamento de
Microplaneacion

Servicios Educativo
del Estado de

ihuah
Chihuahua &

C.P. Rubi Eloisa Serrano
Rascon

Jefa del Departamento de
Organizacién

Servicios Educativ ‘s\
del Estado de

Chihuahua

M.F. Maria del Carmen
Delgado Mendoza

Jefa del Departamento de
Seguimiento Programatico
Presupuestal

Servicios Educativos
del Estado de
Chihuahua

C. Fermin Feélix Ortiz Vega

Jefe del Departamento de
Libros de Texto

Servicios Educativos
del Estado de
Chihuahua

Lic. Saul Ernesto Najera
Guerra

Jefe del Departamento de
Recursos Materiales

Servicios Educativos

Chihuahua

del Estado de
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PUESTO / UNIDAD
INVOLUCRADA

DEPENDENCIA

FIRMA

Lic. Oscar Luis Barrén
Minjares

Jefe del Departamento de
Mantenimiento y
Equipamiento de Escuelas

Servicios Educativos
del Estado de
Chihuahua

C. Celia Cruz Caballero

Jefa del Departamento de
Servicios Generales

Servicios Educativos
del Estado de
Chihuahua

Lic. Perla Concepcién Téllez
Diaz

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos

Servicios Educativos
del Estado de
Chihuahua

L.A.E. Daniel Salmén Chavez

Jefe del Departamento de
Relaciones Laborales

Servicios Educativos
del Estado de
Chihuahua

Ing. David Ramos Jaquez

Jefe del Departamento de
Procesamiento de Némina

Servicios Educativos
del Estado de
Chihuahua

L.R.I. Edgar Grijalva Molinar

Jefe del Departamento de
Servicio Profesional de
Carrera de los Trabajadores
de Apoyo y Asistencia a la
Educacion Basica y
Promocioén Escalafonaria

Servicios Educativos
del Estado de
Chihuahua

C.P. Jesus Hernandez Solis

Jefe del Departamento de
Recursos Financieros e
Ingresos Propios

Servicios Educativos
del Estado de
Chihuahua C

C.P. Jorge Alberto Cerros
Carrasco

Jefe del Departamento de
Pagos y Becas

Servicios Educativos
del Estado de
Chihuahua

C.P. José Refugio Talamantes
Delgado

Jefe del Departamento de
Contabilidad

Servicios Educativos
del Estado de
Chihuahua
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NOMBRE
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DEPENDENCIA

L.S.C.A. German Eduardo
Villalba Quifionez

Jefe del Departamento de
Administraciéon de Bases de
Datos

Servicios Educativos
del Estado de
Chihuahua

M.D.G.E. Antonia Arana
Carballa

Jefa del Departamento de
Apoyo Técnico

Servicios Educativos |—

del Estado de
Chihuahua

Ing. Miguel Angel Carrillo
Armenta

Jefe del Departamento de
Redesy
Telecomunicaciones

Servicios Educativos
del Estado de
Chihuahua

Ing. Miguel Angel Rodriguez
Lopez

Jefe del Departamento de
Estadistica y Administracion
de los Sistemas de Gestién
Escolar

Servicios Educativos
del Estado de
Chihuahua

29/09/2021
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CONTROL DE VERSIONES

VERSION

FECHA

ACTUALIZADO POR

DESCRIPCION DE LA
ACTUALIZACION

1.0

14/Dic/2017

Lic. Carlos Vazquez Aldaco-
Director de Programacion y
Presupuesto

Dra. Lia Grijalva Gémez-
Subdirectora de Presupuesto

L.A.E. Erika Patricia Chavez
Mufioz- Jefa del Departamento
de Organizacion

M.A.R.H. Georgina Anahi
Villalobos Nevarez- Analista de
Sistemas Administrativos,
Metodolégicos y Operativos

Lic. Luis Hasan Ortiz Enriquez-
Analista de Sistemas
Administrativos, Metodolégicos y
Operativos

Lic. Lorena Ysenia Alvidrez
Gonzalez- Analista de Sistemas
Administrativos, Metodolégicos y

Operativos

Primer version del Manual de
Organizacién de Servicios
Educativos del Estado de Chihuahua
autorizada por la H. Junta Directiva.

2.0

10/Jul/2018

Lic. Carlos Vazquez Aldaco-
Director de Programacién y
Presupuesto

Dra. Lia Grijalva Gémez-
Subdirectora de Organizacion y
Presupuesto

Modificacion de formato de lenguaje
incluyente.

L.A.E. Erika Patricia Chavez
Mufioz- Jefa del Departamento
de Organizacién

M.A.R.H. Georgina Anahi
Villalobos Nevarez- Analista de
Sistemas Administrativos,
Metodolégicos y Operativos

Se modifican y agregan nombres de
unidades administrativas conforme a
nueva estructura organica
autorizada.

Lic. Luis Hasan Ortiz Enriquez-
Analista de Sistemas
Administrativos, Metodolégicos y

Se modifican puestos inmediatos
inferiores atendiendo a homologacion

29/09/2021
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VERSION

FECHA

ACTUALIZADO POR

DESCRIPCION DE LA
ACTUALIZACION

OperatiVos

Lic. Lorena Ysenia Alvidrez
Gonzalez- Analista de Sistemas
Administrativos, Metodoldgicos y

Operativos

de puestos del Organismo.

Lic. Karen Cecilia Zubia Lépez —
Analista de Sistemas
Administrativos, Metodolégicos y
Operativos

Patricia Verénica Loya Villalobos
— Analista de Sistemas
Administrativos Metodolégicos y
Operativos

Se agregan, modifican y eliminan
funciones de acuerdo a las
solicitudes recibidas de las y los
directores de area, asi como de la
Subdireccion de Organizacion y
Presupuesto.

3.0

20/Abr/2021

Lic. Carlos Vazquez Aldaco-
Director de Programacion y
Presupuesto

Dra. Lia Grijalva Gémez-
Subdirectora de Organizacion y
Presupuesto

C.P. Rubi Eloisa Serrano
Rascon- Jefa del Departamento
de Organizacién

Lic. Lorena Ysenia Alvidrez
Gonzalez- Enlace del Area de
Analisis Organizacional

Lic. Miriam Ofelia Suarez
Mendoza - Analista de Sistemas
Administrativos, Metodolégicos y

Operativos

M.A.R.H. Patricia Verénica Loya

Villalobos — Analista de Sistemas

Administrativos Metodolégicos y
Operativos

Lic. Irma Nayely Mangquero
Ramirez - Analista de Sistemas
Administrativos Metodolégicos y

Operativos

Se modifican y agregan nombres y
funciones de unidades
administrativas, conforme a nueva
estructura organica y administrativa
autorizada.

29/09/2021
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DE CHIHUAHUA

C.P. Rubi Eloisa Serrano
Rascon- Jefa del Departamento
de Organizacién

Lic. Lorena Ysenia Alvidrez
Gonzalez- Enlace del Area de
Analisis Organizacional

_ ol DESCRIPCION DE LA
VERSION FECHA . ACTUALIZADO POR ACTUALIZACION
Lic. Carlos Vazquez Aldaco-
Director de Programacién y
Presupuesto

Dra. Lia Grijalva Gomez- Se modifican y agregan nombres y

Subdirectora de Organizacion y | funciones de unidades

4.0 29/Sept/2021 Presupuesto administrativas, conforme a nueva

estructura organica y administrativa
autorizada.

29/09/2021
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PRESENTACION

Con fundamento en el articulo 62, fracciones lll y V de la Ley de Entidades Paraestatales del
Estado de Chihuahua y el articulo 9, fraccion |l del Acuerdo de Creacién de SEECH se expide el
Manual de Organizacién de Servicios Educativos del Estado de Chihuahua, el cual tiene por
objeto integrar la informacién basica relativa a los antecedentes, marco juridico - administrativo,
atribuciones, estructura organica, el objetivo y las funciones de la administraciéon central del
Organismo; contribuyendo con la formalizacion de un esquema funcional a efecto de realizar
estudios para una reestructuracion administrativa para la correcta planeacion, coordinacién y
ejecucion de los procesos sustantivos y administrativos a cargo del Organismo, en sus oficinas
centrales, requeridos para la mejora de la calidad en los servicios de educacién a través de la
obtencién de resultados esperados.
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ANTECEDENTES

En el marco de las acciones encaminadas a lograr una politica de modernizacion administrativa,
el ejecutivo federal inici6 en la década de los 90's un proceso de transferencia de los recursos y
operacion de los servicios de educacion publica, competencia de gobierno federal, hacia las
entidades federativas, partiendo de las bases establecidas en el Acuerdo Nacional para la
Modernizacion de la Educacion Basica, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 19 de
mayo de 1992, posterior a esto, el dia 20 de mayo del mismo afio entré en vigor el Acuerdo No.
31, emitido por el Gobernador Constitucional del Estado de Chihuahua, el Lic. Fernando Baeza
Meléndez, por el que se creé el Organismo Publico Descentralizado del Estado denominado
Servicios Educativos del Estado de Chihuahua, encomendandole la direccion técnica vy
administrativa de los establecimientos educativos transferidos por la Federacion al Estado.

La administracién del nuevo organismo qued6 a cargo de las figuras de: la Junta Directiva,
constituida por las y los titulares de la Direccion General de Desarrollo Social, la Direccién
General de Finanzas, la Direccion General de Administracion, la Direccion General del
Organismo, el Departamento de Educacion del Estado, el Consejo Estatal Técnico de la
Educacion, un o una representante de la SEP vy, por ultimo, una o un representante del sector
privado; la o el Director General del Organismo, quien habria de ser nombrado por la o el
Gobernador del Estado; y un Patronato integrado por las figuras de presidencia, secretaria y tres
vocales.

Mediante Acuerdo No. 38, publicado en el Periédico Oficial del Estado el 17 de junio de 1992, se
modificd el objeto de Servicios Educativos del Estado de Chihuahua, quedando a cargo de la
administraciéon de los recursos humanos adscritos a los planteles educativos transferidos por la
Federacién al Estado de Chihuahua; asi mismo se reformé el articulo 5° del Acuerdo de
Creacion del Organismo, eliminando las figuras de representacion de la SEP y del sector privado
como miembros integrantes de la Junta Directiva del Organismo, el 4 de mayo de 2013,
mediante Acuerdo No. 43, se realizaron modificaciones que consistieron, en primer término, en
establecer la administracién del Organismo a cargo de: la Junta Directiva; la o el titular de la
Secretaria de Educacion, Cultura y Deporte, fungiendo como Director o Directora General del
Organismo; y la o el Director Ejecutivo del Organismo, figura que trajo consigo la desaparicion
del Patronato. En segundo lugar, la Junta Directiva, segin la nueva disposicion del Ejecutivo
Estatal, estaria conformada por las y los titulares de la Secretaria de Educacion, Cultura y
Deporte, la Secretaria de Hacienda, la nueva figura de Direccién Ejecutiva, la Subsecretaria de
Planeacién y Administracién y la Subsecretaria de Educaciéon, Cultura y Deporte de la Zona
Norte.

Posteriormente, mediante Acuerdo No. 137, publicado en el Periédico Oficial del Estado el 10 de
diciembre de 2016 se retoma como objeto principal del Organismo la direccién técnica y
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administrativa de los establecimientos educativos transferidos por la Federacién al Estado. En
este mismo acuerdo de modificacién se establecieron como integrantes de la Junta Directiva,
érgano supremo de gobierno del Organismo, las y los titulares de la Secretaria de Educacién y
Deporte, teniendo el caracter de la o el presidente de la misma, ya no de Director o Directora
General del Organismo; la Secretaria de Hacienda; la Subsecretaria de Planeacion y
Administracion; la Subsecretaria de Educacién y Deporte de la Zona Norte; y la o el
representante de la SEP en el Estado.

En diciembre de 2014, se llevd a cabo la conciliacién de plazas por parte de FONE y a partir de
esa fecha la federacién administra y paga la némina educativa y el gasto operativo de los
servicios educativos federalizados.
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INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacién es un instrumento administrativo que tiene como propésito
ofrecer un marco descriptivo de la estructura organica y funcional de Servicios Educativos del
Estado de Chihuahua, y contribuir a la consecucién y cumplimiento de los objetivos
institucionales, al establecer de manera clara y precisa las funciones generales y especificas de
los distintos niveles jerarquicos que constituyen la administracion central del Organismo; ademas
constituye una guia practica de consulta para el personal de ADG en el desempefio de sus
funciones y es una herramienta Util para optimizar las distintas fases del proceso administrativo.

En virtud de lo anterior, su contenido describe: el objetivo, el organigrama, los cargos, las
relaciones de autoridad, y las funciones genéricas y especificas de las y los titulares de las
unidades administrativas de SEECH.

El presente documento es para uso interno del Organismo, y de observancia obligatoria para la
totalidad del personal adscrito a Servicios Educativos del Estado de Chihuahua.
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MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado de Chihuahua

Ley General de Educacién

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

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Ley General para la Igualdad entre Hombres y Mujeres

Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad

Ley Estatal de Educacién

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Chihuahua

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chihuahua
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Ley de Presupuesto de Egresos, Contabilidad Gubernamental y Gasto Publico del Estado de
Chihuahua

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Chihuahua

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Contratacién de Servicios y Obra PuUblica del Estado de
Chihuahua

Ley de Proteccién de Datos Personales del Estado de Chihuahua
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Chihuahua
Acuerdo Nacional para la Modernizacion de la Educacion Basica

Acuerdo Numero 31, por el que se crea el Organismo Publico Descentralizado denominado
Servicios Educativos del Estado de Chihuahua, publicado en el POE el 20 de mayo de 1992

Acuerdo Numero 38 que modifica el diverso Acuerdo Numero 31, publicado en el POE el 17 de
junio de 1992

Acuerdo Numero 38 que modifica el diverso Acuerdo Numero 31, publicado en el POE el 25 de
diciembre de 1993

Acuerdo Numero 9 que modifica el diverso Acuerdo Numero 31, publicado en el POE el 1 de
Jjunio de 1994

Acuerdo Numero 43 que modifica el diverso Acuerdo Numero 31, publicado en el POE el 4 de
mayo de 2013

Acuerdo Numero 137 que modifica el diverso Acuerdo Numero 31, publicado en el POE el 10 de
diciembre de 2016

Normatividad en Materia Organizacional, emitida por la Secretaria de la Funciéon Publica del
Estado de Chihuahua, octubre de 2019.
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MISION Y VISION

MISION

Somos el Ente Publico encargado de contribuir a garantizar la educacion inclusiva, con equidad
y calidad, que impulse el desarrollo integral de los nifios, nifias y adolescentes en el estado.

VISION

Ser un Organismo Administrativo eficaz, eficiente, transparente, con participaciéon ciudadana y
. respeto a los derechos humanos que asegura el acceso, permanencia y egreso de una
educacion basica incluyente, con plena igualdad de oportunidades educativas.
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ATRIBUCIONES

Acuerdo de Creacion de Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Acuerdo No. 31

Publicado en el Periédico Oficial del Estado el 20 de mayo de 1992

Articulo 1. Se crea el Organismo Publico Descentralizado del Estado, con personalidad juridica,
competencia y patrimonio propios, denominado “Servicios Educativos del Estado de Chihuahua’,
con domicilio en la capital del Estado.

Acuerdo No. 137
Publicado en el Periodico Oficial del Estado el 10 de diciembre de 2016

Articulo 2. Servicios Educativos del Estado de Chihuahua tiene por objeto la direccién técnica y
administrativa de los establecimientos educativos que se transfieren por la Federacién al Estado,
en los términos de los convenios celebrados para tal fin.

Articulo 3. Para el cumplimiento de su objeto el organismo tendrd todas las facultades
necesarias y adecuadas, de conformidad con los lineamientos, planes y programas aprobados o
puestos en marcha por el Ejecutivo del Estado de Chihuahua asi como las disposiciones legales
y reglamentarias aplicables; asimismo, el Ejecutivo le aportard los recursos econémicos
necesarios para dicho fin.

Articulo 6. Corresponde a la Junta Directiva:

l. Establecer las politicas generales y aprobar los planes y programas del Organismo;

1. Aprobar el presupuesto anual de ingresos y egresos del Organismo, y vigilar su
ejercicio;

M1I. Expedir y modificar, en su caso, el reglamento interior y aprobar la organizacion
administrativa del Organismo;

V. Aprobar, previo informe del Comisario y dictamen de los auditores externos, los
estados de situacion financiera, de resultados y demés estados financieros del
Organismo;
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VI.

VII.

VIII

Aprobar, de acuerdo con las leyes aplicables, las politicas, bases y programas
generales que regulen los convenio, contratos, pedidos o acuerdos que debe celebrar
el Organismo con terceros, en materia de obra publica, adquisiciones, arrendamientos
y prestacién de servicios;

Expedir las normas y bases generales con arreglo a las cuales, cuando fuera
necesario, el Director General pueda disponer de los activos fijos del Organismo;
Nombrar y remover, a propuesta del Director General, a los servidores publicos que
correspondan al primer nivel jerarquico inmediato inferior al mismo;

Derogada

Derogada; y

Analizar y aprobar, en su caso, los informes periédicos que rinda el Director General,

con la intervencion que corresponda al Comisario.

Articulo 9. El Director General tendra las siguientes facultades y obligaciones:

VI
VII.

29/09/2021

Representar legalmente al Organismo como mandatario con todas las facultades
generales y las particulares que requieran clausula especial conforme a la ley, sin
limitacién alguna, en los términos del Cédigo Civil para el estado. Tendra facultades
para actos de administracion y para pleitos y cobranzas, asi como para formular
querellas, pudiendo conferir y revocar poderes generales y especiales, sin perder por
ello la posibilidad de su ejercicio directo. Para ejecutar actos de dominio debera ser
facultado expresamente por la Junta Directiva;

Dirigir técnica y administrativamente al Organismo;

Designar y remover al personal de confianza y de base del Organismo, de
conformidad con lo dispuesto en el articulo 6° fraccion VIl y articulo 15;

Presentar a la Junta Directiva los proyectos anuales de presupuesto de ingresos y
egresos, los estados financieros y los informes de actividad del Organismo;

Aplicar el Reglamento Interior del Organismo;

Dar cumplimiento a los acuerdos que emita la Junta Directiva; y

Las demas que le asigne la Junta Directiva y el Reglamento Interior.
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ORGANIGRAMA

Ver Anexo 1
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ESTRUCTURA ORGANICA

Direccion General

Secretaria Técnica

Departamento de Mediacion y Convivencia

Departamento de Comunicacién Institucional

Area de Comunicacién Institucional

Departamento de CEPS y Atencién a Padres de Familia
Departamento Juridico

Area de Asuntos Laborales

Area Juridica Zona Norte

Departamento de la Coordinacién Estatal de Tecnologia Educativa
Departamento de Enlace con la Coordinacién Estatal de la USICAMM
Unidad de Transparencia

Unidad de Igualdad de Género

Direccion de Educacion Inicial y Preescolar
Area Académica y de Operacion Educativa
Departamento de Educacion Inicial

Area de Educacioén Inicial No Escolarizada
Departamento de Educacién Preescolar

Area Académica

Area de Tramite y Control

Direccion de Educacion Primaria

Area de Normatividad

Departamento de Apoyo Técnico a la Supervision Escolar
Departamento de Proyectos Académicos

Area de Programas Federales

Area Académica

Area de Materiales Educativos y Apoyos Didacticos
Departamento de Gestion Administrativa

Area de Gestién Administrativa

Departamento Académico y de Operacién Educativa
Area de Albergues Escolares

Direcciéon de Educacion Secundaria y Superior
Area Académica de Direccion
Departamento de Secundarias Generales
Area de Tramite y Control

Area Académica

Departamento de Secundarias Técnicas
Area de Tramite y Control

Area Académica

Departamento de Telesecundarias

Area de Tramite y Control

Area Académica
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Departamento de Educacién Superior

Direccion de Atencion a la Diversidad y Acciones Transversales
Area Académica de Direccién

Departamento de Educacién Indigena, Migrante y Menonita

Area de Educacién Indigena

Area de Educacién Migrante y Menonita

Departamento de Educaciéon Especial

Area Académica

Area de Tramite y Control

Departamento de Diagnoéstico para Alumnos de Educacién Basica
Area de Diagnéstico para Alumnos de Educacién Basica Zona Norte
Departamento de Educacion Fisica y Acciones Transversales

Area de Educacion Fisica

Area de Educacién Basica para Adultos

Area de Misiones Culturales

Direccion de Servicios Regionales

Departamento de Servicios Regionales Zona Centro

Area de Atencién Region Delicias

Area de Atencién Region Ojinaga

Departamento de Servicios Regionales Zona Sur

Area de Atencién Region Guadalupe y Calvo

Area de Atencién Regién Guachochi

Departamento de Servicios Regionales Zona Occidente

Area de Atencién Region Creel

Area de Atencién Regién Madera

Departamento de Servicios Regionales Zona Norte

Area de Atencién Region Nuevo Casas Grandes

Area de Educacion Inicial y Preescolar Zona Norte

Area de Educacién Primaria Zona Norte

Area de Secundarias Generales Zona Norte

Area de Secundarias Técnicas Zona Norte

Area de Educacién Fisica y Basica para Adultos Zona Norte
Area de Educacién Especial Zona Norte

Area de Servicio Profesional de Carrera de los Trabajadores de Apoyo y Asistencia a la
Educacion Béasica y Promocion Escalafonaria Zona Norte
Area de Pagos y Becas Zona Norte

Area de Servicios Generales y Materiales Zona Norte

Area de Extensién y Difusion Cultural y de Desarrollo Profesional Zona Norte
Area de Recursos Financieros e Ingresos Propios Zona Norte
Area de CEPS y Atencién a Padres de Familia Zona Norte

Direccion de Programacion y Presupuesto

Subdireccion de Programacion
Area de Estructuras Ocupacionales
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Area de Programacion Zona Norte

Departamento de Programacion de Educacion Inicial y Preescolar
Departamento de Programacion de Educacion Primaria
Departamento de Programacién de Educacién Secundaria y Superior
Departamento de Programacion de Atencion a la Diversidad y Acciones Transversales
Departamento de Microplaneacién

Area de Preservacién de Planteles Escolares

Subdireccion de Organizacion y Presupuesto

Departamento de Organizacion

Area de Anélisis Organizacional

Departamento de Seguimiento Programatico y Presupuestal

Area de Presupuesto Basado en Resultados

Area de Procesamiento y Seguimiento Presupuestal

Departamento de Libros de Texto

Direccion de Administracion

Subdireccién de Servicios Generales y Materiales

Area de Control de Licitaciones

Departamento de Recursos Materiales

Area de Almacén General

Area de Compras

Area de Inventarios

Departamento de Mantenimiento y Equipamiento de Escuelas

Departamento de Servicios Generales

Area de Control y Administracién de Tramites

Area de Mantenimiento

Area de Intendencia

Area de Servicios Basicos

Area de Control de Vehiculos

Subdireccion de Personal

Departamento de Recursos Humanos

Area de Registros y Controles

Area de Médulo de Movimientos de Personal

Area de Afiliacién y Vigencia al ISSSTE

Area de Archivo General

Area de Recursos Humanos y Médulo de Tramites y Movimientos de Personal Zona Norte
Area de Recursos Humanos y Médulo de Tramites y Movimientos de Personal Zona Occidente
Area de Recursos Humanos y Médulo de Tramites y Movimientos de Personal Zona Sur
Area de Recursos Humanos y Moédulo de Tramites y Movimientos de Personal Zona Centro
Departamento de Relaciones Laborales

Area de Promocién / Redes / FORTE

Area de Control de Plazas

Area de Tramites Diversos

Departamento de Procesamiento de Némina

Area de Anélisis y Captura de Movimientos de Personal

Area de Procesos de Némina
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Departamento de Servicio Profesional de Carrera de los Trabajadores de Apoyo y Asistencia a la
Educacion Basica y Promocion Escalafonaria

Area de Promocion Escalafonaria

Area de Programacion y Logistica

Area de Capacitacion

Area de Extensién y Difusién Cultural y de Desarrollo Profesional
Subdireccion de Recursos Financieros

Departamento de Recursos Financieros e Ingresos Propios
Area de Tesoreria

Area de Fiscalizacion

Area de Presupuesto

Area de Deudores Diversos

Area de Ingresos Propios

Departamento de Pagos y Becas

Area de Control de Pagos

Area de Liquidacion

Area de Archivo

Area de Distribucion

Area de Control y Seguimiento

Area de Problemas de Pago

Area de Becas

Departamento de Contabilidad

Area de Atencién a Auditorias

Area de Registros Contables

Area de Atencién y Seguimiento de Asuntos Financieros
Subdireccion de Centro de Cémputo

Departamento de Administracion de Bases de Datos

Area de Gestidn de Movimientos de Personal
Departamento de Apoyo Técnico

Area de Desarrollo

Departamento de Redes y Telecomunicaciones

Area de Redes

Departamento de Estadistica y Administracién de los Sistemas de Gestion Escolar
Area de Estadistica
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GLOSARIO

Acuerdo de Creacion. Acuerdo emitido por el Gobernador Constitucional del Estado de
Chihuahua por el que se crea el Organismo Publico Descentralizado denominado Servicios
Educativos del Estado de Chihuahua, y sus diversas modificaciones.

ADG. Oficinas de administracion central de Servicios Educativos del Estado de Chihuahua

CAl. Centro de Atencion Infantil.

CCT. Catalogo de Centros de Trabajo.

CECADE. Centro de Capacitacion y Desarrollo de Gobierno del Estado de Chihuahua.

CEPS. Consejos Escolares de Participacion Social.

CONAFE. Consejo Nacional de Fomento Educativo.

CONCEPTO “YO”. Cuenta Acreedores SEECH.

CTE. Consejo Técnico Escolar.

Derechos ARCO. Derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicion a los datos
personales en posesion de sujetos obligados.

DGSANEF. Direccion General del Sistema de Administracion de la Némina Educativa
Federalizada.

FOCAPS. Fondo de Capitalizacion y Ahorro para Prestaciones Sociales.

FONE. Fondo de Aportaciones para la Nomina Educativa y Gasto Operativo.

Formato Unico de Personal (FUP). Documento por el cual se realizan y reflejan los
movimientos del personal del Organismo.

FORTE. Fondo de Retiro de los Trabajadores de la Secretaria de Educacion Publica.
FOVISSSTE. Fondo de la Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado.

ICHITAIP. Instituto Chihuahuense para la Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

ISR. Impuesto sobre la Renta.

ISSSTE. Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

Junta Directiva. Organo supremo de gobierno del organismo Servicios Educativos del Estado
de Chihuahua.

MAP. Mddulo de Analitico de Plazas.

MdP. Médulo de Movimientos de Personal.

MET. Mdédulo del Expediente del Trabajador.
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Organismo. Servicios Educativos del Estado de Chihuahua.

PbR. Presupuesto basado en Resultados.

PbR-SED. Presupuesto basado en Resultados y Sistema de Evaluacién del Desempefio.
Personal de Apoyo y Asistencia. Comprende el personal administrativo.

Personal Docente. Comprende al personal docente en funciones directivas, de supervision, de
asesoria técnica-pedagoégica.

POA. Programa Operativo Anual.

POE. Periédico Oficial del Estado.

PROCESAR. Administrador del Fondo de Retiro.

PRODECON. Procuraduria de |la Defensa del Contribuyente.

Programa Anual de Evaluacion. Programa Anual de Evaluacién de los Programas Federales y
de los Fondos de Aportaciones Federales.

Programa Operativo Anual. Planeacién anual del presupuesto autorizado de Servicios
Educativos del Estado de Chihuahua.

Region Chihuahua. Demarcacién territorial comprendida por los municipios de Aldama, Aquiles
Serdan, Chihuahua, Dr. Belisario Dominguez, Santa Isabel, Gran Morelos, Nonoava, Riva
Palacio, San Francisco de Borja y Satevo.

Region Creel. Demarcacion territorial comprendida por los municipios de Batopilas, Bocoyna,
Chinipas, Guazapares, Maguriachi, Moris, Ocampo, Urique y Uruachi.

Region Cuauhtémoc. Demarcacion territorial comprendida por los municipios de Bachiniva,
Carichi, Cuauhtémoc, Cusihuiriachi, Guerrero y Namiquipa.

Region Delicias. Demarcacion territorial comprendida por los municipios de Camargo, La Cruz,
Delicias, Julimes, Meoqui, Rosales, San Francisco de Conchos y Saucillo.

Region Guachochi. Demarcacion territorial comprendida por los municipios de Balleza,
Guachochi, Huejotitan, Morelos, Rosario y El Tule.

Regiéon Guadalupe y Calvo. Demarcacién territorial comprendida por el municipio de
Guadalupe y Calvo.

Region Juarez. Demarcacion territorial comprendida por los municipios de Ahumada,
Guadalupe, Juarez y Praxedis G. Guerrero.

Region Madera. Demarcacion territorial comprendida por los municipios de Gémez Farias,

Ignacio Zaragoza, Madera, Matachi y Temésachic.
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Regién Nuevo Casas Grandes. Demarcacion territorial comprendida por los municipios de
Ascension, Buenaventura, Casas Grandes, Galeana, Janos y Nuevo Casas Grandes.

Regién Ojinaga. Demarcacion territorial comprendida por los municipios de Coyame del Sotol,
Manuel Benavides y QOjinaga.

Region Parral. Demarcacion territorial comprendida por los municipios de Allende, Coronado,
Hidalgo del Parral, Jiménez, Lépez, Matamoros, San Francisco del Oro, Santa Barbara y Valle
de Zaragoza.

Registro Publico de Consejos Escolares. Registro Publico de los Consejos de Participacion
Social en la Educacién.

SAR. Sistema de Ahorro para el Retiro.

SATAP. Sistema Abierto y Transparente de Asignacion de Plazas.

SAYCOP. Subsistema de Ajuste y Correccion al Pago.

Secretaria de Hacienda. Secretaria de Hacienda del Gobierno del Estado de Chihuahua.
SEECH. Servicios Educativos del Estado de Chihuahua.

SEP. Secretaria de Educacion Publica.

SEyD. Secretaria de Educacién y Deporte.

SICOP. Sistema Contable y Presupuestal.

SIE. Sistema de Informacién Educativa.

SIIINAFE. Sistema Integral de Informacién e Infraestructura para el Fomento Educativo.

SIPYM. Sistema Integral de Presupuestos y Materiales.

SIRI. Sistema Integral de Recaudacion.

SITE. Espacio que alberga la infraestructura de servidores y comunicaciones.

TIC. Tecnologias de la Informacion y la Comunicacién.

UIPC. Unidad Interna de Proteccion Civil, del Organismo.

USICAM. Unidad del Sistema para |la Carrera de las maestras y los maestros.

Zona Centro. Demarcacion territorial comprendida por las regiones de Chihuahua, Delicias y
Ojinaga.

Zona Norte. Demarcacion territorial comprendida por las regiones de Juarez y Nuevo Casas
Grandes.

Zona Occidente. Demarcacion territorial comprendida por las regiones de Creel, Cuauhtémoc y
Madera.
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Zona Sur. Demarcacion territorial comprendida por las regiones de Guachochi, Guadalupe y
Calvo y Parral.
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FUNCIONES

Ademas de las funciones generales y especificas establecidas para cada puesto, las y
los titulares de las unidades administrativas del Organismo tienen a cargo las siguientes

actividades:

1.1 Planear, organizar, dirigir y controlar el funcionamiento técnico y administrativo de la
unidad a cargo.

1.2 Establecer, ejecutar y controlar los procedimientos y politicas de operacién de los procesos
fundamentales de la unidad administrativa a cargo.

1.3 Supervisar y controlar la recepcion, generacion y atencion de la correspondencia y
comunicacion institucional correspondiente a los procesos y actividades propias de la
unidad administrativa a cargo.

1.4 Asegurar el correcto resguardo, conservacion, actualizaciéon, manejo y disposicién de la
informacién y documentacién generada y/o utilizada por la unidad administrativa.

1.5 Emitir reconocimientos y/o apercibimientos al personal.

1.6 Solicitar la aplicacion de notas favorables, amonestaciones y/o sanciones al personal a su
cargo.

1.7 Realizar y/o autorizar la realizacién de comisiones oficiales.

1.8 Asistir y participar en reuniones estatales y nacionales.

1.9 Asegurar la correcta aplicacién, manejo y resguardo de los recursos humanos, financieros,
materiales y tecnolégicos asignados.

1.10 Emitir recomendaciones o sugerencias de mejora.

1.11 Notificar a la instancia correspondiente las problematicas y/o incidencias presentadas en el
desarrollo de las actividades de la unidad.

1.12 Elaborar e implementar, en conjunto con el personal de la unidad administrativa el Plan de
Desarrollo Institucional.

1.13 Garantizar la transparencia y rendiciéon de cuentas de la actuacién y funcionamiento del

area a su cargo.
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1.14

1.15

BAS

1.18

1.19

1.20

1.21

1.22

1.23

1.24

Asegurar que las actividades se realicen bajo una perspectiva de promocién y respeto de
la equidad de género y los derechos humanos.

Vigilar que la actuacién de las y los servidores publicos a su cargo esté apegada a la
normatividad aplicable.

Gestionar la vinculacion intra e interinstitucional para la realizacién y mejora de las
actividades desempefiadas.

Elaborar y presentar informes.

Proponer al superior jerarquico adecuaciones y/o innovaciones a los procedimientos y/o
politicas, en el ambito de su competencia.

Identificar y gestionar la atencién de las necesidades de capacitacién y profesionalizacién
del personal a su cargo.

Formular los requerimientos y justificacion de los recursos humanos, materiales y
financieros necesarios para el funcionamiento eficiente de la unidad administrativa a cargo.

Realizar evaluaciones periédicas de los procesos y actividades a cargo, y aplicar, o en su
caso solicitar la aplicacion, de medidas preventivas y/o correctivas.

Coordinar los recursos, procesos y actividades internos, de acuerdo con las politicas,
normas y procedimientos vigentes.

Definir, difundir e implementar los procedimientos y politicas de los procesos y actividades
realizadas, conforme a la normatividad aplicable.

Asegurar el apego y cumplimiento de las lineas de accion, metas, objetivos y plazos
establecidos en los planes y programas de trabajo, internos e institucionales.

Aquellas con presupuesto asignado, ademas:

1.25

Elaborar en coordinacién con la Subdireccion de Organizacion y Presupuesto, el Programa
Operativo Anual de |a unidad administrativa.
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1. ldentificacion:

Puesto: Director/a General
Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua

Direccion: General

2. Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:
2.1.1 Junta Directiva
2.2 Puesto inmediato inferior:
2.2.1 Secretario/a
2.2.2 Secretario/a Técnico/a
2.2.3 Jefe/a del Departamento de Mediacion y Convivencia
2.2.4 Jefela del Departamento de Comunicacién Institucional
2.2.5 Jefe/a del Departamento de CEPS y Atencion a Padres de Familia
2.2.6 Jefe/a del Departamento Juridico
2.2.7 Jefela del Departamento de la Coordinacién Estatal de Tecnologia Educativa
2.2.8 Jefe/a del Departamento de Enlace con la Coordinacion Estatal de USICAM
2.2.9 Titular de la Unidad de Transparencia
2.2.10 Titular de la Unidad de Igualdad de Género
2.2.11 Director/a de Educacién Inicial y Preescolar
2.2.12 Director/a de Educacion Primaria
2.2.13 Director/a de Educacion Secundaria y Superior
2.2.14 Director/a de Atencidn a la Diversidad y Acciones Transversales
2.2.15 Director/a de Servicios Regionales
2.2.16 Director/a de Programacion y Presupuesto
2.2.17 Director/a de Administracion

3. Funciones Generales:
3.1 Asegurar la atencién de la demanda educativa a través de la administracién

eficiente y eficaz de los recursos humanos, financieros, materiales y tecnologicos
pertenecientes al subsistema federalizado.
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3.2

3.3

3.4

Promover y vigilar el cumplimiento de la normatividad regulatoria del Organismo en
la prestacion del servicio educativo y el desarrollo de las actividades
administrativas.

Representar politica, social y legalmente al Organismo.

Fomentar la toma de decisiones de politica publica basada en informacion de
calidad que permita aumentar la efectividad del actuar del Organismo.

4. Funciones Especificas:

4.1

4.2

4.3

4.4
45

46

4.7

4.8

4.9

4.10

29/09/2021

Planear, organizar, dirigir y controlar el funcionamiento técnico y administrativo del
Organismo.

Difundir y vigilar el cumplimiento al interior del Organismo la normatividad
regulatoria de la prestacion del servicio educativo y del desarrollo de las actividades
administrativas, asi como las consecuencias de su incumplimiento.

Disponer del activo fijo del Organismo, en apego a las normas y bases generales
emitidas para tal fin.

Representar legalmente al Organismo.
Asistir y participar en reuniones estatales y nacionales.

Designar y remover, a las y los servidores publicos del Organismo, con excepcion
de aquellos nombrados por la Junta Directiva.

Proponer a la Junta Directiva la designacion o remocion de a las y los servidores
publicos que ocupen los cargos con las dos jerarquias administrativas inferiores a la
Direccion General.

Proponer a la Junta Directiva, la fijacién de sueldos y demas prestaciones conforme
a las asignaciones globales del presupuesto de gasto corriente, aprobado por la
misma.

Gestionar, formular y concertar convenios y reglas de operacion.

Asegurar la disponibilidad de los recursos humanos, materiales, financieros y
tecnologicos necesarios para la realizacion de las actividades a cargo del
Organismo.
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411

4.12

413

4.14

4.15

4.16

4.17

4.18

4.19

4.20

4.21

4.22

4.23

4.24

4.25

4.26
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Autorizar el ingreso y movimientos del personal docente y de apoyo y asistencia a
la educacién basica y normal del subsistema federalizado.

Autorizar licencias y revocaciones de licencias al personal del Organismo.

Emitir reconocimientos, notas favorables, amonestaciones y/o sanciones al
personal.

Realizar y/o autorizar |a realizacién de comisiones oficiales.
Solicitar recisiones de la relacion laboral con el personal del Organismo.
Autorizar la creacién o reestructuracion de zonas escolares

Autorizar y difundir el manual de organizacién, manuales de procedimientos,
manual y descripciones de puestos, estructuras administrativas, y demas
herramientas e instrumentos de normatividad organizacional del Organismo.

Validar y presentar para aprobacion de la Junta Directiva los proyectos de
reglamento interior y estructura organica del Organismo.

Supervisar y controlar la recepcion, generacion y atencién de la correspondencia y
comunicacién institucional del Organismo.

Asegurar el correcto resguardo, conservacion, actualizaciéon, manejo y disposicién
de la informacién y documentacién generada y/o utilizada por el Organismo.

Validar y presentar propuestas de adecuaciones a los planes y programas de
estudio, y calendario escolar vigentes.

Autorizar proyectos de creacion, crecimiento o fusion de planteles de educacion
basica y superior del subsistema federalizado.

Validar y presentar ante la Junta Directiva los proyectos anuales de presupuesto de
egresos e ingresos, asi como los estados financieros del Organismo.

Autorizar e implementar planes y programas de control, seguimiento y evaluacién
gue permitan medir los resultados institucionales.

Garantizar |la atencién a los organismos fiscalizadores.

Implementar evaluaciones periédicas de los procesos y actividades del Organismo,
y vigilar la aplicacion, de medidas preventivas, de mejora y/o correctivas.
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4.27

4.28

4.29

4.30

4.31

4.32

4.33
4.34

4.35

4.36

4.37

4.38

4.39

4.40

4.41
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Vigilar la respuesta y solvencia de las observaciones derivadas de los procesos de
auditoria aplicados al Organismo.

Asegurar el cumplimiento a los acuerdos emitidos por la Junta Directiva.

Proponer a la o el Presidente de la Junta Directiva la celebracion de sesiones
extraordinarias.

Certificar y dar constancia de los documentos, registros, archivos y firmas
asentadas en los mismos, generados con motivo de las actividades del Organismo.

Atender a autoridades, personal docente y de apoyo y asistencia a la educacion
basica y superior del subsistema federalizado y al plblico en general.

Promover y asegurar la efectividad, eficiencia y economia en las operaciones,
programas, proyectos y la calidad de los servicios que se brindan.

Asegurar la eficacia en el cumplimiento de los objetivos institucionales.
Emitir recomendaciones o sugerencias de mejora.

Validar el plan anual de acciones, metas y objetivos del Organismo y someterio a
aprobacién de la Junta Directiva.

Asegurar la capacitacion y profesionalizaciéon de las y los servidores publicos del
Organismo.

Establecer una vinculacién intra e interinstitucional para la realizacién y mejora de
las actividades del Organismo.

Asegurar la correcta aplicacion y manejo de los recursos publicos.

Garantizar la transparencia y rendicion de cuentas del Organismo asegurando la
generacion de informacién financiera, presupuestal y de operacion veraz, confiable
y oportuna.

Asegurar que la prestacion del servicio educativo y el desarrollo de las actividades
administrativas se realicen bajo una perspectiva de promocion y respeto de la
equidad de género y los derechos humanos.

Fomentar acciones que propicien la participacion ciudadana en la organizacion y
actuacion del Organismo.
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4.42

4.43

4.44

4.45

4.46
4.47

4.48

4.49

4.50
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Asegurar que la actuacion del personal del Organismo esté apegada a la
normatividad aplicable.

Elaborar, autorizar e implementar programas de promocion, difusion y practica de la
igualdad de genero.

Asegurar la realizacién de acciones y adopcién de medidas de seguridad que
garanticen la integridad, disponibilidad y confidencialidad de los datos personales
en posesion del Organismo, conforme a lo establecido en la normatividad aplicable.

Garantizar la idoneidad y seguridad en las instalaciones, mobiliario y equipo del
Organismo, utilizados por el personal para el desarrollo de sus funciones.

Elaborar y presentar informes.
Llevar a cabo reuniones periddicas con el personal.

Acordar con las y los titulares de las unidades administrativas y demas funcionarios
del Organismo los asuntos de su competencia.

Atender y resolver los asuntos urgentes, dando informe a la Junta Directiva sobre
las decisiones tomadas, las acciones realizadas y los resultados obtenidos.

Las deméas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambito de sus atribuciones.
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1.

Identificacion:

Puesto: Secretario/a Técnico/a
Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direccion: General

Departamento: Secretaria Técnica

Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:
2.1.1 Director/a General
2.2 Puesto inmediato inferior:
2.2.1 Secretario/a
2.2.2 Chofer

Funciones Generales:

3.1 Desarrollar estrategias para la atencién de proyectos especiales de Direccién
General.

3.2 Coordinar a las distintas unidades organicas del Organismo para la atencion de los
asuntos a cargo.

Funciones Especificas:

41 Acordar y manejar la agenda de la o el Director General.

4.2 Apoyar a la o el titular de la Direccién General en la atencion y control de los
asuntos y compromisos diarios.

4.3 Estudiar y tramitar los asuntos y problematicas planteadas a la Direccién General.

4.4 Elaborar, presentar e implementar proyectos de vinculacién institucional y politicas
publicas.

4.5 Desarrollar e intervenir en reuniones y/o negociaciones.

4.6 Representar a la o el Director General en eventos y comisiones.
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4.7 Promover y vigilar que las actividades del Organismo se realicen bajo una
perspectiva de promocién y respeto de la equidad de género y los derechos
humanos.

4.8 Organizar y turnar para su atencion la informacién y/o documentacion recibida y/o
generada por la Direccién General.

4.9 Representar al Organismo en reuniones interinstitucionales de coordinaciéon de
programas especificos en materia de derechos humanos, proteccién de nifas,
nifios y adolescentes, seguridad publica, salud, etc.

4.10 Las demas que se desprendan de |la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambito de sus atribuciones.
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1. ldentificacion:

Puesto: Jefe/a del Departamento de Mediacion y Convivencia

Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direccién: General

Departamento: Mediacion y Convivencia

2. Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:

2.1.1 Director/a General

2.2 Puesto inmediato inferior:

2.2.1 Secretario/a
2.2.2 Auxiliar Administrativo/a
2.2.3 Psicologo/a Clinico/a

3. Funciones Generales:

3.1

Coordinar y supervisar las acciones de prevencion, atencién y seguimiento a las
denuncias de acoso escolar, asi como a la atencién psicolégica de las y los
alumnos, padres y madres de familia, las y los tutores y personal docente y de
apoyo y asistencia de la estructura de educacion basica, en los subsistemas estatal
y federal.

4. Funciones Especificas:

4.1

4.2

4.3

4.4
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Recibir y dar seguimiento a la atencién de las denuncias de casos de acoso escolar
presentados en los planteles educativos del estado, a través de las plataformas de
la Secretaria de Educacién Publica y de la Secretaria de Educacién y Deporte.

Recibir y asegurar la atencion de solicitudes de atencion psicolégica para alumnos y
alumnas de educacion basica del estado.

Establecer los mecanismos de acciéon para la atencién de los casos de acoso
escolar y violencia sexual, en apego al protocolo correspondiente.

Coordinar la atencion psicoldgica a las y los alumnos, docentes, padres, madres y
las y los tutores.
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4.5 Planear, gestionar y supervisar la imparticion de talleres y capacitaciones sobre
prevencion de acoso escolar y violencia sexual.

4.6 Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambito de sus atribuciones.

29/09/2021 46



Manual de Organizacion
. SEE(. de Servicios Educativos del Estado de Chihuahua

SERVICIOS EDUCATIVOS DEL ESTADO DE CHIHUAHUA

1. Identificacion:

Puesto: Jefe/a del Departamento de Comunicacién Institucional
Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direccion: General

Departamento: Comunicacién Institucional

2. Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:
2.1.1 Director/a General

2.2 Puesto inmediato inferior:
2.2.1 Secretario/a
2.2.2 Enlace del Area de Comunicacion Institucional
2.2.3 Asistente en Técnicas de la Comunicacion
2.2.4 Editor/a
2.2.5 Disefador/a Grafico/a

3. Funciones Generales:

3.1 Preservar y asegurar la buena imagen publica del Organismo a través de la
atencion a los distintos medios de comunicacion.

3.2 Dar difusién y promover las acciones y actividades realizadas por SEECH.

4. Funciones Especificas:

4.1 Manejar el contacto y atender a los medios de comunicacion.
4.2 Revisar, verificar y validar fichas informativas y comunicados de prensa.
4.3 Convocar a ruedas de prensa.

4.4 Administrar y actualizar el sitio web y cuentas de redes sociales oficiales del
Organismo.

4.5 Validar el disefio de formatos y documentos institucionales.
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4.6

4.7

4.8

4.9

4.10

411

4.12

4.13

4.14
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Establecer y difundir lineamientos y politicas de estandarizacién de colores,
formatos y disefios institucionales.

Dar cobertura y difusion de los eventos y acciones realizadas por el Organismo.

Invitar a medios de comunicacion a dar cobertura de los eventos de Servicios
Educativos del Estado de Chihuahua.

Coordinar la organizacion, disefio e implementacién de campafas informativas.

Facilitar a los medios de comunicacién el contacto con las y los servidores plblicos
del Organismo.

Monitorear en los distintos medios de comunicacion las publicaciones de
informacién relacionada con |a actuacion y funcionamiento del Organismo.

Coordinar la elaboracién, disefio e impresién de materiales diversos de difusion
interna.

Coordinar y asegurar la actualizacién del directorio telefénico de las areas vy
unidades administrativas del Organismo.

Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambito de sus atribuciones.
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i P

Identificacion:

Puesto: Enlace del Area de Comunicacion Institucional
Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direccion: General

Departamento: Comunicacion Institucional

Area: Area de Comunicacion Institucional

Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:

2.1.1 Jefe/a del Departamento de Comunicacion Institucional

Funciones Generales:

3.1 Coadyuvar en la vinculaciéon de acciones en materia de comunicacién e imagen
institucional, con la Secretaria de Educacion y Deporte de Gobierno del Estado.

Funciones Especificas:

4.1 Difundir al interior del Organismo los lineamientos, politicas y normatividad vigente
en materia de comunicacién e imagen institucional.

4.2 Elaborar y enviar fichas informativas y comunicados de prensa.

4.3 Atender a medios de comunicacion.

4.4 Disefar, desarrollar e implementar estrategias de comunicacion institucional.
4.5 |nvitar a medios de comunicacién a dar cobertura de los eventos del Organismo.
4.6 Coordinar la organizacion y disefio de campafias informativas.

4.7 Monitorear en los distintos medios de comunicacién las publicaciones de
informacién relacionada con el funcionamiento y actuacién del Organismo.
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4.8 Fungir como enlace para la vinculacion en materia de imagen y comunicacion
institucional del Organismo con la Secretaria de Educacién y Deporte de Gobierno
del Estado.

4.9 Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambito de sus atribuciones.
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1.

Identificacion:

Puesto: Jefe/a del Departamento de CEPS y Atencién a Padres de Familia
Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua

Direccion: General

Departamento: CEPS y Atencién a Padres de Familia

Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:
2.1.1 Director/a General
2.2 Puesto inmediato inferior:
2.2.1 Secretario/a
2.2.2 Asesor/a de Asociaciones de Padres de Familia
2.2.3 Asesor/ade CEPS
2.2.4 Capturista

Funciones Generales:

3.1 Coordinar y dirigir la atencién y apoyo a padres, madres, tutores y tutoras, asi como
a los consejos de participacion social de las escuelas de educacion basica del
subsistema federalizado.

Funciones Especificas:

4.1 Mantener actualizado el Registro Publico de Consejos Escolares.

4.2 Brindar asesoria a las y los integrantes de las mesas directivas de las asociaciones
de padres de familia.

4.3 Certificar, controlar, registrar y actualizar las actas constitutivas de las asociaciones
de padres de familia de los planteles de educacién basica del subsistema
federalizado.

4.4 Revisar, coordinar y evaluar el plan de trabajo del departamento.
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4.5

4.6
4.7

4.8
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Atender, orientar, conciliar, canalizar y dar seguimiento a las problematicas
presentadas al departamento.

Difundir y verificar la aplicacion de la normatividad aplicable.
Coordinar las actividades de asesoria a personal directivo y de supervision.

Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambito de sus atribuciones.
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1. lIdentificacion:

Puesto: Jefe/a del Departamento Juridico

Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direccion: General

Departamento: Juridico

2. Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:
2.1.1 Director/a General
2.2 Puesto inmediato inferior:
2.2.1 Secretario/a
2.2.2 Asesor/a Juridico/a
2.2.3 Enlace del Area de Asuntos Laborales
2.2.4 Enlace del Area Juridica Zona Norte

3. Funciones Generales:

3.1 Representar legalmente al Organismo con todas las facultades generales y
especiales de una o un apoderado legal, conferidas por la o el Director General.

3.2 Atender y presentar, en nombre del Organismo, demandas, quejas y/o denuncias
ante distintas autoridades.

3.3 Brindar asesoria juridica en los procesos internos del Organismo, de acuerdo a la
normatividad aplicable.

3.4 Brindar asesoramiento juridico a la o el Director General y a sus colaboradoras y
colaboradores en la interpretacion y aplicacion de la normatividad aplicable en el
desarrollo de las funciones del Organismo.

4. Funciones Especificas:

4.1 Coordinar la atencion y control de los asuntos juridicos que surjan en el desarrollo o
con motivo de las actividades del Organismo.
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4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

4.10

4.1

4.12

4.13

4.14

4.15
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Brindar asesoria juridica, de representacién en litigios, en negociaciones, en la
elaboracién de documentos y demas asuntos relacionados con la interpretacion y
aplicacién de la normatividad aplicable al Organismo.

Representar y defender al Organismo en litigios.

Atender las quejas interpuestas contra la actuacién del Organismo por usuarios,
miembros del personal y/o dependencias o entidades.

Coordinar la realizacion de procedimientos internos de investigacion laboral.

Resolver sobre la aplicacion de amonestaciones y/o sanciones de caracter laboral a
que se hagan acreedores las y los trabajadores del Organismo por omisién y/o
violacién a las disposiciones laborales y/o administrativas aplicables.

Elaborar y notificar las actas de recision de la relacion laboral de las y los
trabajadores.

Llevar a cabo el proceso de liquidacién de las y los trabajadores, previa solicitud de
la o el Director General.

Elaborar y notificar las ordenes de suspension de la relacion laboral a las y los
trabajadores sujetos a procedimiento.

Solicitar inhibiciones de sueldos a las y los trabajadores.

Verificar el cumplimiento por las unidades administrativas del Organismo de las
ordenes y resoluciones pronunciadas por las autoridades jurisdiccionales y/o
administrativas.

Certificar y dar constancia de los documentos, registros, archivos y firmas
asentadas en los mismos, generados con motivo de las actividades del Organismo.

Expedir copias certificadas de los documentos que obren en los archivos del
Organismo.

Difundir y vigilar el cumplimiento al interior del Organismo la normatividad aplicable
a las actividades, procesos y actuaciones de las y los servidores publicos, asi como
las consecuencias de su incumplimiento.

Elaborar, revisar y validar el contenido de los proyectos de instrumentos normativos
del Organismo.
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4.16 Gestionar la autorizacién, formalizacion y publicaciéon de instrumentos de

4.17

4.18

4.19

4.20

4.21

4.22

4.23

4.24

4.25

4.26

4.27
4.28
4.29

4.30
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normatividad administrativa y organizacional del Organismo.

Elaborar, revisar y validar el contenido de los convenios celebrados por el
Organismo.

Coadyuvar en la realizacion de protocolos internos del Organismo.

Recibir, registrar y validar la autorizacién de licencias y/o revocaciones de licencia
solicitadas por el personal adscrito al Organismo.

Analizar la procedencia de las solicitudes y, en su caso, previa denuncia/querella
ante las autoridades correspondientes, elaborar el dictamen de cambio de
adscripcion por inseguridad.

Oficializar, previo dictamen por riesgo de trabajo, los cambios de actividad del
personal adscrito al Organismo.

Realizar los tramites y gestiones de regularizacion e incorporacién de bienes
muebles e inmuebles al patrimonio del Organismo.

Intervenir en la aprobacion de los proyectos e instrumentos juridicos para la
adquisicion, enajenacién, destino o afectacion de los inmuebles del Organismo.

Elaborar y controlar los nombramientos que expida la o el Director General, asi
como los aprobados por la Junta Directiva.

Elaborar, notificar y controlar los oficios de revocacién de nombramientos del
personal con funciones de mando.

Preparar las sesiones de la Junta Directiva del Organismo, en coordinacion con la
Secretaria de Educacion y Deporte.

Elaborar y recabar las firmas de las actas de sesién de la Junta Directiva.
Fungir como acusador coadyuvante.
Asentar constancias de hechos.

Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambito de sus atribuciones.

55



Manual de Organizacion
L.!J SEECH de Servicios Educativos del Estado de Chihuahua

SERVICIOS EDUCATIVOS DEL ESTADO DE CHIHUAHUA

1. ldentificacion:

Puesto: Enlace del Area de Asuntos Laborales
Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direccion: General

Departamento: Juridico

Area: Area de Asuntos Laborales

2. Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:

2.1.1 Jefe/a del Departamento Juridico
2.2 Puesto inmediato inferior:

2.2.1 Secretario/a

2.2.2 Asesor/a Juridico/a

3. Funciones Generales:

3.1 Representar legalmente al Organismo con todas las facultades generales y
especiales de un apoderado general.

3.2 Coordinar la atencién y el seguimiento dado a las demandas presentadas por o en
contra del Organismo ante las juntas y tribunales laborales.

4. Funciones Especificas:

4.1 Representar legalmente al Organismo.

4.2 Supervisar y coordinar la atencién de los procedimientos judiciales en materia
laboral y amparo.

4.3 Analizar normatividad estatal y federal y decretos de reforma.
4.4 Coordinar los procesos de cobranza a personal por cobros indebidos.

4.5 Elaborar, revisar, y validar proyectos de contestacion y/o presentacion de
demandas, recursos o incidentes, asi como de informes previos y justificados y
demas documentacion elaborada por los asesores juridico-laborales.
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4.7
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justificados, informes previos, incidentes, notificaciones, alegatos, recursos, fichas
informativas, constancias, actas, citatorios, ceses, acuerdos, y demas
documentacion.

Solicitar y revisar expedientes de personal.

Desarrollar comparecencias, diligencias, mediaciones y negociaciones.

Pagar cheques ordenados por laudo.

Interponer incidentes, recursos, amparos, querellas y/o denuncias y desistimientos.
Recibir emplazamientos y notificaciones.

Solicitar modificaciones de forma y/o suspensiones de pago.

Recibir y revisar documentos.

Generar copias certificadas.

Dar seguimiento al cumplimiento por parte de las unidades administrativas
correspondientes, de laudos y/o sentencias recibidas.

Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambito de sus atribuciones.
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1. Identificacion:

Puesto: Enlace del Area Juridica Zona Norte

Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direccién: General

Departamento: Juridico

Area: Area Juridica Zona Norte

2. Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:

2.1.1  Jefe/a del Departamento Juridico
2.2 Puesto inmediato inferior:

2.2.1 Secretario/a

2.2.2 Asesor/a Juridico/a

3. Funciones Generales:

3.1 Representar legalmente al Organismo con todas las facultades generales vy
especiales de una o un apoderado legal, conferidas por la o el Director General, en
la zona norte del estado.

3.2 Atender y presentar, en nombre del Organismo, demandas, quejas y/o denuncias
ante distintas autoridades, en la zona norte del estado.

3.3 Brindar asesoria juridica en los procesos internos del Organismo, de acuerdo a la
normatividad aplicable, en |la zona norte del estado.

3.4 Brindar asesoramiento juridico a las unidades administrativas de SEECH de |a zona
norte en la interpretacion y aplicacion de la normatividad aplicable en el desarrollo
de las funciones del Organismo.

4. Funciones Especificas:

4.1 Coordinar la atencién y control de los asuntos juridicos que surjan respecto a las
actividades del Organismo en la zona norte del estado.
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4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

410

4.11

4.12

4.13

4.14

4.15
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Brindar, en la zona norte del estado, asesoria juridica, de representacion en litigios,
en negociaciones, en |la elaboracién de documentos y demas asuntos relacionados
con la interpretacion y aplicacion de la normatividad aplicable al Organismo.

Representar y defender al Organismo en litigios en la zona norte.

Atender las quejas interpuestas en la zona norte del estado en contra del
Organismo por usuarios, miembros del personal y/o dependencias o entidades.

Coordinar la realizacion de procedimientos internos de investigacion laboral.

Resolver sobre la aplicacién de amonestaciones y/o sanciones de caracter laboral a
gue se hagan acreedores las y los trabajadores del Organismo adscritos a la zona
norte, por omisién y/o violacion a las disposiciones laborales y/o administrativas
aplicables.

Elaborar y notificar actas de recision de la relacién laboral de las y los trabajadores
de la zona norte.

Llevar a cabo el proceso de liquidacion de las y los trabajadores de la zona norte,
previa solicitud de la o el Director General.

Elaborar y notificar las ordenes de suspensién de la relacion laboral a las y
trabajadores, adscritos a la zona norte del estado, sujetos a procedimiento.

Solicitar inhibiciones de sueldos a las y los trabajadores.

Verificar el cumplimiento por las unidades administrativas de la zona norte, de las
6rdenes y resoluciones que pronuncien las autoridades jurisdiccionales y/o
administrativas.

Certificar y dar constancia de los documentos, registros, archivos y firmas
asentadas en los mismos, generados con motivo de las actividades de las unidades
administrativas de la zona norte del estado.

Expedir copias certificadas de los documentos que obren en los archivos del
Departamento de Servicios Regionales Zona Norte.

Difundir al interior del Organismo la normatividad aplicable a las actividades,
procesos y actuaciones de las y los servidores publicos, asi como las
consecuencias de su incumplimiento.

Aplicar programas de promocion, difusién y practica de la igualdad de género.
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4.17

4.18

4.19

4.20

4.21

4.22
4.23

4.24
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Elaborar y/o revisar proyectos de instrumentos normativos del Organismo.

Elaborar y revisar el contenido de los convenios celebrados por el Organismo,
aplicables en la zona norte del estado.

Coadyuvar en la realizacion de protocolos internos del Organismo.

Analizar la procedencia de las solicitudes y, en su caso, previa denuncia/querella
ante las autoridades correspondientes, elaborar el dictamen de cambio de
adscripcion por inseguridad.

Oficializar, previo dictamen por riesgo de trabajo, los cambios de actividad del
personal adscrito al Organismo.

Realizar los tramites y gestiones de regularizacién e incorporacién de bienes
muebles e inmuebles al patrimonio del Organismo.

Fungir como acusador coadyuvante.
Asentar constancias de hechos.

Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambito de sus atribuciones.
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Identificacion:

Puesto: Jefe/a del Departamento de la Coordinacién Estatal de Tecnologia Educativa
Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direccion: General

Departamento: Departamento de la Coordinacion Estatal de Tecnologia Educativa

Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:
2.1.1 Director/a General
2.2 Puesto inmediato inferior:
2.21 Secretaria
2.2.2 Asesor/a Juridico/a
2.2.3 Responsable de Soporte Técnico
2.2.4 Responsable de Desarrollo de Software
2.2.5 Responsable de Proyectos Tecnolégicos Educativos
2.2.6 Responsable de Administracion
2.2.7 Responsable Académico

Funciones Generales:

3.1 Dirigir las actividades tendientes a asegurar la instalaciéon, mantenimiento y soporte
técnico en el uso de las tecnologias de la informacién y comunicacién en los
centros educativos del estado.

3.2 Capacitar y asesorar al personal del sector educativo en el manejo y utilizaciéon de
tecnologias de la informacién y comunicacion.

Funciones Especificas:

4.1 Validar que las instalaciones e infraestructura de los sitios cumplan con las
especificaciones técnicas minimas requeridas para el éptimo funcionamiento de las
Tecnologias de la Informacién y Comunicacion (TIC's) en el sector educativo del
estado.
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4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

4.10

4.11
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Instalar, configurar, dar mantenimiento preventivo y correctivo y brindar soporte
técnico al equipo de coémputo, redes, telecomunicaciones, sistemas de energia,
paginas y aplicaciones web, y servicios digitales de los centros educativos del
estado.

Verificar y dar seguimiento al equipamiento y operacion de las TIC's en los centros
educativos del estado.

Gestionar la dotacién de TIC's a los centros educativos del estado.

Fomentar la inclusién de las TIC's en las practicas pedagégicas del personal
docente adscrito a los centros educativos del estado, asi como la formacion y
actualizacion en ambientes educativos virtuales.

Capacitar, actualizar, asesorar y promover la certificacién del personal docente en
el uso de las Tecnologias de la Informacién y Comunicacion.

Disefiar e impartir cursos y capacitaciones en materia de Tecnologias de la
Informacién y Comunicacion.

Disenar, desarrollar e implementar herramientas y servicios de software de apoyo al
funcionamiento y operacion de los servicios educativos, asi como brindar apoyo
técnico en su uso y ejecucion.

Gestionar, formular y concertar convenios de colaboracion tendientes a brindar y/o
consolidar el acceso a las TIC’s en los centros educativos del estado.

Dar seguimiento y verificar el cumplimiento de los compromisos y acuerdos
pactados en los convenios, contratos, pélizas y garantias, en materia de TIC's en el
sector educativo del estado.

Difundir lineamientos, acuerdos, politicas y normas vigentes, asi como lo referente
a capacitacion y trayectos formativos en materia de TIC's, entre los distintos actores
y usuarios del sector educativo del estado.

Brindar apoyo en el desarrollo de software, la instalacion, configuracién,
mantenimiento, soporte técnico al equipo de computo, redes, telecomunicaciones,
sistemas de energia, paginas y aplicaciones web, y servicios digitales de las
entidades gubernamentales e instituciones formadoras de docentes del sector
educativo del estado que lo soliciten.
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4.13 Facilitar una plataforma virtual de aprendizaje, disefiada y personalizada para
centros escolares y de apoyo a la educacion.

4.14 Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambito de sus atribuciones.
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1. Identificacion:

Puesto: Jefe/a del Departamento de Enlace con la Coordinacién Estatal de USICAMM
Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua

Direccion: General
Departamento: Departamento de Enlace con la Coordinacién Estatal de USICAMM

2. Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:
2.1.1 Director/a General
2.2 Puesto inmediato inferior:
2.2.1 Secretario/a
2.2.2 Auxiliar Administrativo/a
2.2.3 Titular de Unidad Juridica
2.2.4 Titular de Unidad de Sistemas
2.2.5 Titular de Unidad de Fortalecimiento Institucional
2.2.6 Titular de Unidad de Capacitacion y Actualizacion Docente
2.2.7 Titular de Unidad de Contabilidad
2.2.8 Titular de Unidad de Administracién
2.2.9 Titular de Unidad de Comunicacién y Difusién
2.2.10 Titular de Unidad de Admisién
2.2.11 Titular de Unidad de Promocion Vertical
2.2.12 Titular de Unidad de Promocién Horizontal
2.2.13 Titular de Unidad de Promocién por Horas Adicionales
2.2.14 Titular de Unidad de Reconocimiento
2.2.15 Enlace Regional
2.2.16 Titular de Centro de Maestros

3. Funciones Generales:

3.1 Coadyuvar y dirigir la planeacién, programacion, desarrollo y vigilancia de los
procesos de seleccion para la admision, promocion, reconocimiento y cambios de
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centro de trabajo, del personal docente y técnico docente de educacion basica en el
estado, en apego estricto a lo establecido en la Ley General del Sistema para la
Carrera de las Maestras y los Maestros.

4. Funciones Especificas:

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

Participar en la planeacién y desarrollo de los procesos de seleccion para la
admisiéon, promocion, reconocimiento y cambios de centro de trabajo vy
readscripciones del personal docente y técnico-docente de educacion bésica.

Tomar parte en el andlisis de la calendarizacion para el desarrollo de las etapas de
los procesos de seleccién para la admisién, promocién, reconocimiento y cambios
de centro de trabajo en educacién basica.

Difundir y verificar el apego y cumplimiento en el desarrollo de los procesos de
seleccidon, a los lineamientos, politicas y demas normatividad en materia del
Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros.

Difundir y verificar el cumplimiento de los resultados de los procesos de seleccion
para la admisién, promocién, reconocimiento y cambios de centro de trabajo del
personal docente y técnico-docente de educacion basica.

Gestionar convenios de colaboracién.

Coordinar, coadyuvar y validar los trabajos de planeacion y logistica para el
desarrollo de eventos publicos de los procesos de seleccion y asignacion de plazas
a figuras educativas en educacion basica.

Gestionar apoyos para la realizacion de eventos, protocolos y procesos de
seleccion.

Proponer e implementar planes y programas de asesoria, acompafiamiento y
capacitacion al personal docente y técnico-docente de educacion basica, en el
marco de la Ley General del Sistema para la Carrera de las Maestras y los
Maestros.

Gestionar y/o facilitar la profesionalizacion del personal docente y técnico-docente
de educacion basica, en el marco de la Ley General del Sistema para la Carrera de
las Maestras y los Maestros.

4,10 Dar seguimiento al registro en el Sistema Abierto y Transparente de Asignacién de
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Plazas (SATAP) las plazas vacantes del personal con funciones docente, técnico
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4.11

4.12

413

414

415

4.16
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docente, de asesoria técnica pedagogica, de direcciébn y supervisién, para la
realizacion de los procesos de seleccidn.

Revisar y supervisar el registro en el SATAP la asignacién de vacantes definitivas y
temporales a personas en lista de ordenamiento, derivado de los procesos de
seleccion.

Vigilar el cumplimiento de los criterios, indicadores y politicas para la admisién,
promocién, reconocimiento y cambios de centro de trabajo del personal docente y
técnico-docente, en el marco de la Ley General del Sistema para la Carrera de las
Maestras y los Maestros, y disposiciones generales y especificas emitidas en cada
proceso de seleccion.

Revisar y proponer los perfiles profesionales requeridos para la asignaciéon de
plazas de los procesos de seleccion, segun el cargo de que se trate.

Difundir convocatorias.

Revisar, validar y dar difusion a materiales informativos sobre los procesos
desarrollados por la unidad.

Las demas que se desprendan de |la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambito de sus atribuciones.
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1. Identificacion:

Puesto: Titular de la Unidad de Transparencia

Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direccién: General

Unidad: Transparencia

2. Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:

2.1.1 Director/a General

3. Funciones Generales:

3.1 Atender y dar seguimiento a las solicitudes de informacion y de ejercicio de los
derechos en materia de datos personales en posesién del Organismo.

3.2 Recabar y difundir la informacién publica de oficio a través de la Plataforma
Nacional de Transparencia.

4. Funciones Especificas:

4.1 Difundir y vigilar el cumplimiento al interior del Organismo de la normatividad en
materia de obligaciones de transparencia, acceso a la informacion y proteccion de
datos personales, asi como las consecuencias de su incumplimiento.

4.2 Recabar y difundir la informacioén, relativa a las obligaciones de transparencia, asi
como asegurar que las areas la actualicen periédicamente, conforme a la
normatividad aplicable.

4.3 Recibir y tramitar las solicitudes de informacién y darles seguimiento hasta la
entrega de la misma.

4.4 Llevar el registro y actualizacion mensual de las solicitudes de acceso a la
informacién, asi como sus tramites, respuestas, costos y resultados, y ponerlo a
disposicion del publico.

4.5 Asesorar y orientar a quienes lo requieran, en materia de ejercicio de los derechos
de acceso a la informacién y de proteccion de datos personales.
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4.6
4.7

4.8

4.9

4.10

4.1

4.12
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4.14

4.15

4.16

4.17

4.18

4.19
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Apoyar a usuarios en la presentacién de solicitudes de informacion.
Efectuar las notificaciones correspondientes a las y los solicitantes.

Proponer al Comité de Transparencia del Organismo los procedimientos internos
que contribuyan a la mayor eficiencia en la atencién de las solicitudes de acceso a
la informacién y de ejercicio de los derechos ARCO y de portabilidad de datos
personales.

Verificar que la informacién solicitada no esté clasificada como reservada o
confidencial.

Requerir a las areas del Organismo, el indice de los expedientes clasificados.

Recibir y dar seguimiento a los recursos de revisién interpuestos por o contra el
Organismo en materia de transparencia y datos personales.

Fomentar la transparencia y accesibilidad a la informacién al interior del Organismo.

Informar a la instancia competente la probable responsabilidad por el
incumplimiento de las obligaciones previstas en la normatividad aplicable en
materia de transparencia, acceso a la informacién y proteccién de datos personales.

Atender y dar seguimiento, hasta su conclusion, a las solicitudes de ejercicio de los
derechos ARCO y de portabilidad de datos personales en posesion del Organismo.

Auxiliar y orientar a las y los titulares en el ejercicio de los derechos de proteccion
de sus datos personales.

Llevar a cabo el registro y actualizacion mensual de las solicitudes de acceso,
rectificacion, cancelacién, oposicion y de portabilidad de datos personales, asi
como sus tramites, respuestas, costos y resultados.

Establecer mecanismos que aseguren que los datos personales se entreguen a su
titular o su representante legal, debidamente acreditados.

Aplicar instrumentos de evaluacion de calidad sobre el tramite de las solicitudes
para el ejercicio de los Derechos ARCO y de portabilidad.

Brindar asesoria a las distintas unidades administrativas del Organismo, en materia
de proteccién de datos personales.
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4.20

4.21

4.22

4.23

4.24
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Verificar el cumplimiento de las politicas y normas de proteccién de datos
personales.

Promover e implementar politicas de transparencia proactiva, procurando su
accesibilidad.

Garantizar las medidas y condiciones de accesibilidad para que las y los usuarios
ejerzan el derecho de acceso a la informacion.

Proponer cuando sea requerido, la habilitacion de personal para la recepcion y
tramite de las solicitudes de acceso a la informacion y de ejercicio de Derechos
ARCO.

Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambito de sus atribuciones.
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1.

Identificacion:

Puesto: Titular de la Unidad de Igualdad de Genero
Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direccion: General

Unidad: Igualdad de Género

Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:
2.1.1 Director/a General

Funciones Generales:

3.1 Fomentar la igualdad entre mujeres y hombres a través de la aplicacién transversal
de la perspectiva de géenero en todos los planes, programas, proyectos vy
presupuestos del Organismo.

Funciones Especificas:

41 Difundir y vigilar el cumplimiento de los lineamientos, politicas y demas
normatividad relativa a la promocién y defensa de la igualdad entre hombres y
mujeres, en el Organismo.

4.2 Elaborar, disefiar e implementar programas de capacitacion tendientes a erradicar
todas las formas de discriminacion y violencia por razén de género.

4.3 Atender y dar seguimiento a las quejas por acoso y/u hostigamiento sexual y
laboral, presentadas por las y los empleados del Organismo.

4.4 Disefiar, proponer y realizar acciones encaminadas a disminuir la desigualdad por
razon de género, en el Organismo.

4.5 Generar y difundir la informacion estadistica del Organismo en materia de igualdad
de género.

46 Promover la revision y actualizacién de la normatividad administrativa con
perspectiva de género.

4.7 Fomentar el uso del lenguaje incluyente en los documentos oficiales del Organismo.
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4.8 Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambito de sus atribuciones.
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1. ldentificacion:

Puesto: Director/a de Educacién Inicial y Preescolar
Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direccién: Educacion Inicial y Preescolar

2. Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:
2.1.1 Director/a General
2.2 Puesto inmediato inferior:
2.2.1 Secretario/a
2.2.2 Analista de Normatividad
2.2.3 Analista de Recursos Financieros y Materiales
2.2.4  Auxiliar Administrativo/a
2.2.5 Enlace del Area Académica y de Operacién Educativa
2.2.6 Jefel/a del Departamento de Educacién Inicial
2.2.7 Jefe/a del Departamento de Educacién Preescolar

3. Funciones Generales:

3.1 Garantizar que se proporcione una educacién inclusiva, con equidad y de calidad
en el nivel de educacioén inicial y preescolar del subsistema federalizado, a través
de la administracion eficiente de los recursos humanos, materiales y financieros
asignados, conforme a las leyes, lineamientos y normatividad vigente.

4. Funciones Especificas:

4.1 Asegurar la difusion y correcta aplicacion de los lineamientos, politicas y normas
vigentes en materia de educacién inicial y preescolar, entre el personal docente y
de apoyo y asistencia a la educacién adscrito a la direccion.

4.2 Asegurar la programacion de las actividades académicas y de supervisién en los
planteles educativos adscritos al nivel de educacion inicial y preescolar del
subsistema federalizado con el fin de facilitar el desarrollo del proceso de
ensefanza-aprendizaje de acuerdo a los contenidos del plan y programas de
estudios vigentes.
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4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

410

4.1
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Asegurar la realizacion de actividades de orientacién, capacitacion y actualizacion
técnico-pedagdgica dirigidas al personal de supervision adscrito a la direccion, a fin
de mejorar su desempefio.

Autorizar los formatos Unicos de personal para el procesamiento del ingreso y

movimientos del personal docente y de apoyo y asistencia a la educacién basica del
subsistema federalizado.

Convocar y presidir las reuniones de consejo técnico de los departamentos.

Proponer a la o el Director General los ajustes propuestos para la implementacion
del plan y programas de estudio y calendario escolar vigentes, atendiendo a las
necesidades que deriven de su aplicacion por el personal de la estructura
educativa.

Verificar que la asignacion de plazas y contratacion del personal docente se realice
atendiendo a los resultados obtenidos en el Proceso de Seleccién para la Admision
en Educacion Basica vigente, conforme a las disposiciones de la Ley General del
Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros y demas normatividad
aplicable.

Proponer la asignacion de plazas y contratacion de personal de apoyo y asistencia,
atendiendo a la disponibilidad presupuestal y al Analisis de Necesidades en los
Servicios de Educacién Basica en los centros escolares adscritos al nivel.

Supervisar la recepcion de solicitudes de licencias, asi como la revocacion de las
mismas.

Verificar que el proceso de promocién en la educacion basica del personal docente
se realice conforme a las disposiciones de la Ley General del Sistema para la
Carrera de las Maestras y los Maestros y demas normatividad aplicable.

Supervisar el desarrollo del proceso para la realizacion de las actividades
necesarias para efectuar el tramite de ingreso, cambio de situacion, registro, control
y actualizacién de los movimientos del personal docente y de apoyo y asistencia
adscritos a la direccion.

Coordinar acciones con la Direccién de Programacion y Presupuesto para proponer
a la Direcciéon General los proyectos de creacion, crecimiento, fusion o clausura de
planteles educativos adscritos al nivel.
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4.14

4.15

4.16
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4.18

4,19

4.20

4.21
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Validar las propuestas de creacién o reestructuracion de zonas escolares vy
presentarlas para su analisis y, en su caso, autorizacién, a la Direcciéon de
Programacion y Presupuesto.

Coadyuvar con la Secretaria de Educaciéon y Deporte en las acciones de control
escolar en el nivel de educacion inicial y preescolar de los planteles oficiales e
incorporados al subsistema federalizado, a fin de integrar a los centros educativos a
los procesos de registro, acreditacion y certificacion.

Coadyuvar con la Secretaria de Educacién y Deporte en el proceso de
incorporacién de planteles particulares de educacién bésica, al subsistema
federalizado.

Mantener un constante seguimiento de los resultados anuales del proceso de
ensefianza-aprendizaje, a efecto de identificar y determinar las necesidades de
mejoramiento profesional del personal docente y del funcionamiento de los servicios
brindados,

Supervisar la implementacion del plan anual de gestion escolar con enfoque
estratégico para elevar el nivel de logro educativo y aprovechamiento escolar del
alumnado.

Impulsar y apoyar la planeacién, investigacion y evaluacién en los departamentos
pertenecientes a la direccion, a fin de fortalecer la gestién y toma eficiente de
decisiones, que sean congruentes con la mejora continua en la educacién y
servicios que se brindan.

Garantizar y promover el desarrollo de las actividades socioculturales y deportivas
en los planteles educativos adscritos al nivel.

Coadyuvar con la Subdireccion de Programacion en la realizacién de las
actividades de coordinacion del personal de la estructura educativa del nivel,
relativas a la inscripcion del alumnado de nuevo ingreso a la educacion inicial y
preescolar.

Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambiente de sus atribuciones.
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1. Identificacion:

Puesto: Enlace del Area Académica y de Operacién Educativa
Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua

Direccion: Educacion Inicial y Preescolar

Area: Area Académica y de Operacién Educativa

2. Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:

2.1.1 Director/a de Educacion Inicial y Preescolar

3. Funciones Generales:

3.1

Mantener la comunicacién directa y cercana con diferentes areas de la USICAMM-
Chihuahua para informar, orientar y asesorar a las y los jefes de departamento de
los términos, condiciones y lineamientos para los procesos de admisién, promocion
y reconocimiento en el servicio docente, asi como coadyuvar con la Unidad de
Formacion Continua, Actualizacion y Desarrollo Profesional de Maestros de
Educacion Basica para que las ofertas de formacion se hagan llegar al personal
docente, adscrito a la direccion.

4. Funciones Especificas:

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

29/09/2021

Orientar, asesorar y proporcionar informacién a las y los jefes de departamento y
personal docente en los procesos de admisién, promocién y reconocimiento.

Coordinar y revisar la informacion para la captura en las bases de datos solicitadas
por la USICAMM-Chihuahua.

Difundir las convocatorias y sus resultados para participar en el registro para la
admisiéon, promocién y cambios de adscripcion emitidas por la SEyD en
coordinacion con la USICAMM-Chihuahua.

Dar seguimiento y orientacién para el proceso de tutoria para las y los noveles.

Difundir los materiales y cronogramas para la realizacion de los consejos técnicos
escolares asi como el seguimiento durante las reuniones de CTE que se llevan a
cabo por sector, zona y centros escolares.
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4.6 Contribuir y participar en actividades académicas estatales generadas por la SEyD
y/o los niveles educativos.

4.7 Coordinar y promover la participacién y seguimiento a las acciones propias de los
distintos programas y redes gubernamentales que operan en la educacion inicial y
preescolar, asi como al servicio de educacion inicial no escolarizada.

4.8 Contribuir y participar en la difusion, en coordinacién con las jefaturas de
departamento, de la oferta de formacién continua, actualizacion y desarrollo
profesional para el personal docente.

4.9 Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambiente de sus atribuciones.
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1. ldentificacion:

Puesto: Jefe/a del Departamento de Educacion Inicial
Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direccion: Educacion Inicial y Preescolar

Departamento: Educacion Inicial

2. Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:
2.1.1 Director/a de Educacién Inicial y Preescolar
2.2 Puesto inmediato inferior:
2.2.1 Secretario/a
2.2.2 Analista de Movimientos de Personal
2.2.3 Analista de Recursos Financieros y Materiales
2.2.4 Analista de Estadistica y Control Escolar
2.2.5 Analista Académico/a
2.2.6 Responsable de Estancia Infantil
2.2.7 Enlace del Area de Educacion Inicial no Escolarizada

3. Funciones Generales:

3.1 Programar, organizar y coordinar las actividades relacionadas con la operacion del
sistema de educacion inicial del subsistema federalizado.

3.2 Organizar y dirigir la supervision técnica de los planteles de educacion inicial
oficiales e incorporados.

4. Funciones Especificas:
4.1 Supervisar el funcionamiento de los Centros de Atencion Infantil (CAI).

4.2 Coadyuvar con la Secretaria de Educacién y Deporte, en los trabajos de validacion
de centros escolares particulares que solicitan su incorporacion al subsistema
federalizado.
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4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

410

4.11

4.12

413

4.14
4.15

4.16
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Dar seguimiento a las acciones de control escolar a fin de integrar al alumnado en
los procesos de registro, acreditacion y certificacion.

Colaborar en el proceso de asignacion de plazas vacantes, en coordinacién con las
direcciones de Educacion Inicial y Preescolar, Administracion y Programacioén y
Presupuesto, asi como la USICAMM-Chihuahua.

Proponer estrategias que garanticen la mejora del servicio y la cobertura de
educacion inicial en los diversos contextos del estado.

Vigilar la correcta aplicacion del Programa de Expansién de la Educacion Inicial, de
acuerdo a los lineamientos de la Direccién General de Desarrollo Curricular
(DGDC).

Proponer a la o el director los ajustes propuestos para la implementacion del plan y
programas de estudios y calendario escolar vigentes, atendiendo a las necesidades
recibidas por parte del personal de la estructura educativa derivadas de las
experiencias detectadas en su aplicacion.

Planear, organizar, difundir, aplicar y supervisar las actividades académicas en el
nivel de educacion inicial, a fin de cumplir con las normas técnico—pedagbgicas y
los contenidos del plan y programas de estudio vigentes.

Vigilar la correcta aplicacién del plan y programas de estudio vigentes, Reglamento
de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la SEP, el calendario
escolar y demas normatividad aplicable.

Asesorar, acompafiar y dar seguimiento al proceso educativo propio del nivel.

|dentificar y asegurar la atenciéon de las necesidades de recursos humanos en la
estructura educativa.

Organizar y sistematizar acciones técnico-administrativas y técnico-pedagogicas.

Coordinar la recepcion de solicitudes de licencias, asi como la revocacién de las
mismas.

Convocar a reuniones de Consejo Técnico de Zona.
Organizar encuentros estatales de capacitacién y actualizacion del personal.

Establecer lineas de comunicacion eficaz e inmediata con autoridades superiores.
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4,18

4.19

4.20

4.21

4,22

4.23

4.24
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zonas escolares, con base a las necesidades detectadas por el personal de la
estructura educativa.

Difundir las convocatorias relacionadas con el registro para el ingreso, promocion,
asesoria y capacitacion al personal.

Supervisar y promover la participacion y seguimiento a las acciones propias de los
diferentes programas gubernamentales que operan en el nivel educativo.

Distribuir materiales bibliograficos y didacticos.

Presentar a la o el director de area los proyectos de creacién, crecimiento, fusion o
clausura de planteles educativos adscritos al departamento, elaborados en
coordinacion con la Direccién de Programacion y Presupuesto.

Difundir la calendarizacién, emitida por la Subdireccion de Programaciéon, de
capacitaciones y entrega de materiales, correspondientes al proceso de inscripcion
de las y los alumnos de nuevo ingreso a la educacion inicial, al personal de la
estructura educativa.

Verificar la recepcién y entrega, por el personal de la estructura educativa, del
material de difusién de las actividades de inscripcion a la educacioén inicial.

Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambiente de sus atribuciones.
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1. Identificacion:

Puesto: Enlace del Area de Educacion Inicial no Escolarizada
Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direccion: Educacién Inicial y Preescolar

Departamento: Educacion Inicial

Area: Area de Educacién Inicial no Escolarizada

2. Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:
2.1.1 Jefe/a del Departamento de Educacion Inicial
2.2 Puesto inmediato inferior:
2.2.1 Auxiliar Administrativo/a
2.2.2 Analista Académico/a
2.2.3 Analista de Recursos Financieros y Materiales
2.2.4 Analista de Operacion

3. Funciones Generales:

3.1 Establecer, implementar y supervisar la aplicacién de las politicas, estrategias de
operacion, lineamientos de trabajo y esquemas de coordinacién generados por la
SEP o por la SEyD y el CONAFE, para la operacion y desarrollo del programa en el
ambito estatal, propiciando la participaciéon de organismos publicos y privados
inmersos e interesados en la educacién inicial no escolarizada.

4. Funciones Especificas:

4.1 Elaborar el programa anual de operaciones, supervision, asesoria y seguimiento,
conforme a los lineamientos y normatividad vigentes del CONAFE.

4.2 Elaborar la focalizacion de las comunidades factibles a ser atendidas, de acuerdo a
los lineamientos para la organizaciéon y funcionamiento de los servicios del
CONAFE, en el ciclo operativo vigente.

4.3 Proponer adecuaciones a los instrumentos de evaluacion, planes y programas de
estudio y calendario vigentes, en materia de educacion inicial no escolarizada.
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4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

4.10

4.11

412

413

414

29/09/2021

Coordinar las actividades de asesoria, orientacién y evaluacion permanente a las
figuras educativas, atendiendo al contexto de las comunidades atendidas.

Planear rutas de apoyo y seguimiento a las diferentes zonas del estado.

Coordinar las acciones de formacion y capacitacion de la estructura educativa
estatal y regional.

Propiciar la participacién de los beneficiarios del programa, para su inclusion a
traves de los comités de participacion social, para la gestién y toma de decisiones
del desarrollo comunitario.

Verificar la actualizacion de las plantillas de figuras educativas de sostenimiento
estatal en |la plataforma de SIIINAFE, perteneciente a CONAFE.

Coordinar la entrega adecuada de los materiales didacticos y de trabajo,
proporcionados por el CONAFE para toda la estructura educativa, aplicando los
criterios establecidos para su distribucion.

Recibir y distribuir los apoyos economicos de las figuras educativas con
sostenimiento SEECH. .

Asistir a los talleres nacionales convocados por las oficinas centrales del CONAFE.

Coordinar y promover la participacion y seguimiento de las acciones propias de los
distintos programas gubernamentales operados en el servicio de educacion inicial
no escolarizada.

Gestionar los recursos de apoyo econémico ante el CONAFE.

Las demas que se desprendan de |la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambiente de sus atribuciones.
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2 8

Identificacion:

Puesto: Jefe/a del Departamento de Educacién Preescolar
Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direccidn: Educacién Inicial y Preescolar

Departamento: Educacion Preescolar

Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:
2.1.1 Director/a de Educacién Inicial y Preescolar
2.2 Puesto inmediato inferior:
2.2.1 Secretario/a
2.2.2 Analista de Recursos Financieros y Materiales
2.2.3 Enlace del Area Académica
2.2.4 Enlace del Area de Tramite y Control

Funciones Generales:

3.1 Programar, organizar y coordinar las actividades relacionadas con la operacién del
sistema de educacion preescolar del subsistema federalizado.

3.2 Organizar y dirigir la supervision técnica de los planteles de educacién preescolar
oficiales y la supervision academica de las escuelas incorporadas al subsistema
federalizado.

Funciones Especificas:

4.1 Organizar y sistematizar acciones técnico-administrativas y técnico-pedagogicas.

4.2 Colaborar en el proceso de asignacion de plazas vacantes, en coordinacion con las
direcciones de Educacion Inicial y Preescolar, Administracion y Programacion y
Presupuesto, asi como la USICAMM-Chihuahua.

4.3 Supervisar la recepcion de solicitudes de licencias, asi como la revocacion de las
mismas.
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4.6

4.7

4.8
4.9
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4.13

414
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Coadyuvar con la Secretaria de Educacién y Deporte, en los trabajos de validacién
de centros escolares particulares que solicitan su incorporacion al subsistema
federalizado.

Proponer estrategias que garanticen la mejora del servicio y la cobertura de
educacioén preescolar.

Proponer a la o el director los ajustes propuestos para la implementacion del plan y
programas de estudios y calendario escolar vigentes, atendiendo a las necesidades
recibidas por parte del personal de la estructura educativa derivadas de las
experiencias detectadas en su aplicacion.

Planear, organizar, difundir, aplicar y supervisar las actividades académicas en el
nivel de educacion preescolar, a fin de cumplir con las normas técnico-pedagégicas
y los contenidos del plan y programas de estudio vigentes.

Convocar a reuniones de consejo técnico escolar a las y los jefes de sector.
Establecer lineas de comunicacion eficaz e inmediata con autoridades superiores.

Vigilar la correcta aplicacion del plan y programas de estudio vigentes, Reglamento
de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la SEP, el calendario
escolar y demas normatividad aplicable.

Dar seguimiento a las acciones de control escolar en los planteles de educacion
preescolar oficiales del subsistema federalizado, a fin de integrar al alumnado en
los procesos de registro, acreditacion y certificacion.

Asesorar, acompafiar y dar seguimiento al proceso educativo propio del nivel.

Identificar y asegurar |la atencion de las necesidades de recursos humanos en la
estructura educativa.

Presentar a la o el director de area la propuesta de creacién o reestructuracién de
zonas escolares, con base a las necesidades detectadas por el personal de la
estructura educativa.

Propiciar la participacion proactiva de los padres y madres de familia o, en su caso,
tutores y tutoras, para el mejor funcionamiento de los centros escolares.

Evaluar y dar seguimiento al desempefio de las y los jefes de sector.
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4.17 Presentar a la o el director de area los proyectos de creacién, crecimiento, fusién o
clausura de planteles educativos adscritos al departamento, elaborados en
coordinacion con la Direccién de Programacion y Presupuesto.

4.18 Difundir la calendarizaciéon, emitida por la Subdireccion de Programacién, de
capacitaciones y entrega de materiales, correspondientes al proceso de inscripcién
de las y los alumnos de nuevo ingreso a la educacion preescolar, al personal de la
estructura educativa.

4.19 Verificar la recepcion y entrega, por el personal de la estructura educativa, del
material de difusion de las actividades de inscripcion a la educacién preescolar.

4.20 Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambiente de sus atribuciones.
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Identificacion:

Puesto: Enlace del Area Académica

Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direccion: Educacion Inicial y Preescolar

Departamento: Educacion Preescolar

Area: Area Académica

Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:

2.1.1 Jefe/a del Departamento de Educacion Preescolar
2.2 Puesto inmediato inferior:

2.2.1 Secretario/a

2.2.2 Auxiliar de Programas

2.2.3 Auxiliar de Enlace con la USCMM

2.2.4 Analista Académico/a

Funciones Generales:

3.1 Contribuir a propiciar mejores practicas educativas, mediante procesos de
capacitacién, orientacién y acompafiamiento, a través de planteamientos
curriculares, principios didacticos y pedagogicos, construccion de estrategias
didacticas, asi como intervencion en las necesidades formativas de las y los
docentes, orientadas al logro de los aprendizajes esperados de las y los
estudiantes, brindando asi una educacién de calidad.

Funciones Especificas:

41 Disefar, aplicar, dar seguimiento y evaluar proyectos de intervencion con base a las
necesidades y caracteristicas profesionales de las y los docentes, mediante
procesos de capacitacion, orientacién y acompariamiento.

4.2 Incidir en el andlisis, interpretacién y puesta en practica de los contenidos
educativos o aprendizajes esperados en las y los estudiantes.
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Asesorar a través de talleres y cursos en relacién al enfoque y metodologia, de los
aspectos basicos de la educacién: pensamiento matematico, lenguaje vy
comunicacion, convivencia escolar sana y pacifica y el cuidado del medio ambiente.

Propiciar el trabajo colaborativo entre los consejos técnicos escolares, a fin de
atender de manera conjunta los problemas prioritarios en la educacion de las y los
alumnos y trabajar para mejorar el servicio educativo que se brinda a la sociedad.

Coordinar el Consejo Técnico Escolar del departamento.
Coordinar la distribucién de materiales bibliogréaficos y didacticos.
Auxiliar a la o el jefe del departamento en la atencién de asuntos oficiales.

Coordinar acciones de captura y validacién de datos de quienes participan en
procesos de evaluacién.

Colaborar en el logro de un nivel suficiente de desempefio en las funciones del
personal docente.

Solicitar la participacién del personal con funciones de docencia para funciones de
tutoria, a fin de que acomparfien al personal docente y técnico-docente de nuevo
ingreso al servicio.

Organizar y emitir la informacion de quienes participan en el proceso de tutoria,
Difundir convocatorias relacionadas con procesos de asesoria académica.
Proponer y organizar encuentros académicos.

Coordinar y promover |a participacién y seguimiento a las acciones propias de los
diferentes programas gubernamentales que operan en el nivel educativo.

Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambiente de sus atribuciones.
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:

Identificacion:

Puesto: Enlace del Area de Tramite y Control

Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direccion: Educacion Inicial y Preescolar

Departamento: Educacién Preescolar

Area: Area de Tramite y Control

Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:
2.1.1 Jefe/a del Departamento de Educaciéon Preescolar
2.2 Puesto inmediato inferior:
2.2.1 Secretario/a
2.2.2 Auxiliar Administrativo/a
2.2.3 Analista de Recepcion de Movimientos de Personal
2.2.4 Analista de Estadistica y Control Escolar

Funciones Generales:

3.1 Administrar eficientemente los recursos humanos del departamento, vigilando que
los movimientos se ajusten a la normatividad, lineamientos y politicas establecidas.

Funciones Especificas:

4.1 Analizar la plantilla de personal de los centros de trabajo, en relacion a la estructura
académica y ocupacional de los mismos.

4.2 Gestionar y tramitar en tiempo y forma todo tipo de movimientos de los recursos
humanos asignados al departamento.

4.3 Recibir, verificar y/o capturar las solicitudes de autorizacién y de revocacion de
licencias del personal adscrito al nivel.

4.4 Dar seguimiento a la reanudacion de labores del personal.
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4.5

4.6

4.7

4.8

4.9
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4.11

29/09/2021

Participar con la Direccién de Programacion y Presupuesto, la Direccion de
Administracién y la USICAMM-Chihuahua en la contratacién y promocion del
personal.

Coordinar la obtencién y manejo de la informacion estadistica.

Difundir las convocatorias y sus resultados para participar en el registro para la
admisién, promocién y cambios de adscripcion emitidas por la SEyD en
coordinacion con la USICAMM-Chihuahua.

Recibir, gestionar y dar seguimiento a los casos de inseguridad en los centros
educativos adscritos a la direccion.

Validar de manera conjunta con el Departamento de Programacion correspondiente
al nivel o servicio educativo el reporte de inscripcion para definir los incrementos y
decrementos de personal, asi como las nuevas creaciones y clausuras de centros
escolares.

Integrar y controlar el analitico de plazas asignadas al departamento.

Las demas que se desprendan de |la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambiente de sus atribuciones.
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1.

Identificacion:

Puesto: Director/a de Educacién Primaria
Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direccion: Educacién Primaria

Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:
2.1.1 Director/a General
2.2 Puesto inmediato inferior:
2.2.1 Secretario/a
2.2.2 Enlace del Area de Normatividad
2.2.3 Responsable de Correspondencia Institucional
2.2.4 Responsable de Recursos Financieros y Materiales
2.2.5 Jefela del Departamento de Apoyo Técnico a la Supervisién Escolar
2.2.6 Jefe/a del Departamento de Proyectos Académicos
2.2.7 Jefe/a del Departamento de Gestién Administrativa
2.2.8 Jefe/a del Departamento Académico y de Operacién Educativa

Funciones Generales:

3.1 Garantizar que se proporcione una educacion inclusiva, con equidad y de calidad
en el nivel de educacion primaria del subsistema federalizado, a través de la
administracion eficiente de los recursos humanos, materiales y financieros
asignados, conforme a las leyes, lineamientos y normatividad vigente.

3.2 Elaborar en coordinacién con la Subdireccion de Organizacién y Presupuesto el
Programa Operativo Anual (POA) de la unidad administrativa.

Funciones Especificas:

4.1 Asegurar la difusion y correcta aplicaciéon de los lineamientos, politicas y normas
vigentes en materia de educacién primaria entre el personal docente y de apoyo y
asistencia adscrito a la direccién.
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4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9
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Asegurar la programacion de las actividades académicas y de supervisién en los
planteles educativos y albergues escolares adscritos al nivel de educacion primaria
del subsistema federalizado con el fin de facilitar el desarrollo del proceso de
ensefianza-aprendizaje de acuerdo a los contenidos del plan y programas de
estudio vigentes.

Asegurar la realizacion de actividades de orientacion, capacitacion y actualizacion
técnico-pedagégica dirigidas al personal de supervisién adscrito a la direccién, a fin
de mejorar su desempefio.

Autorizar los formatos Unicos de personal para el procesamiento del ingreso y
movimientos del personal docente y de apoyo y asistencia a la educacién basica del
subsistema federalizado.

Convocar y presidir las reuniones de consejo técnico estatal.

Proponer a la o el Director General los ajustes propuestos para la implementacion
del plan y programas de estudio y calendario escolar vigentes, atendiendo a las
necesidades que deriven de su aplicacion por el personal de la estructura
educativa.

Verificar que la asignacion de plazas y contratacion del personal docente se realice
atendiendo a los resultados obtenidos en el Concurso de Oposicién para el Ingreso
a la Educacion Basica vigente, conforme a las disposiciones de la Ley General del
Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros y demas normatividad
aplicable.

Proponer la asignacion de plazas y contratacion de personal de apoyo y asistencia,
atendiendo a la disponibilidad presupuestal y al Analisis de Necesidades en los
Servicios de Educacion Basica en los centros escolares adscritos al nivel.

Verificar que el proceso de promocion en la educacién basica del personal docente
se realice conforme a las disposiciones de la Ley General del Sistema para la
Carrera de las Maestras y los Maestros y demas normatividad aplicable.

Coadyuvar con la Direccion de Programacion y Presupuesto en el proceso de
validacién de plantillas de los centros educativos adscritos a la direccion.

Asegurar la realizacion de las actividades necesarias para efectuar el tramite de
ingreso, cambio de situacion, registro, control y actualizacion de los movimientos
del personal docente y de apoyo y asistencia adscrito a la direccion.
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4.13

4.14

4.15

4.16

417

4.18

419

4.20

4.21
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Coordinar acciones con la Direccion de Programacion y Presupuesto para proponer
a la Direccién General los proyectos de creacion, crecimiento, fusién o clausura de
planteles educativos adscritos al nivel.

Validar las propuestas de creacion o reestructuracién de zonas escolares y

presentarlas para su andlisis y, en su caso autorizacién a la Direccion de
Programacion y Presupuesto.

Coadyuvar con la Secretaria de Educacién y Deporte en las acciones de control
escolar en el nivel de educacion primaria de los planteles oficiales e incorporados
al subsistema federalizado, a fin de integrar a los centros educativos a los procesos
de registro, acreditacion y certificacion.

Coadyuvar con la Secretaria de Educacion y Deporte en el proceso de
incorporacién de planteles particulares de educacién basica, al subsistema
federalizado.

Mantener un constante seguimiento de los resultados anuales del proceso de
ensefanza-aprendizaje, a efecto de identificar y determinar las necesidades de
mejoramiento profesional del personal docente y del funcionamiento de los servicios
brindados.

Supervisar la implementacién del plan anual de gestién escolar con enfoque
estratégico para elevar el nivel de logro educativo y aprovechamiento escolar del
alumnado.

Impulsar y apoyar la planeacion, investigacion y evaluacion en los departamentos
pertenecientes a la direccion, a fin de fortalecer la gestion y toma eficiente de
decisiones, que sean congruentes con la mejora continua en la educacién y
servicios que se brindan.

Supervisar la prestacién del servicio asistencial que se brinda a la nifiez en
situacion de vulnerabilidad, provenientes de comunidades rurales dispersas, a
traves de los albergues escolares, para el ingreso, permanencia y conclusién de su
educacién primaria.

Supervisar la recepcion de solicitudes de licencias, asi como la revocacién de las
mismas.

Garantizar el desarrollo de las actividades socioculturales y deportivas en los
planteles educativos adscritos al nivel.
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4.22 Coadyuvar con la Subdireccion de Programacién en la realizacion de las
actividades de coordinacién del personal de la estructura educativa del nivel,
relativas a la inscripcién del alumnado de nuevo ingreso a la educacién primaria.

4.23 Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambiente de sus atribuciones.
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1. ldentificacion:

Puesto: Enlace del Area de Normatividad

Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direccion: Educacion Primaria

Area: Area de Normatividad

2. Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:

2.1.1 Director/a de Educacién Primaria

3. Funciones Generales:

3.1 Coadyuvar para que la operatividad de la direccion se lleve a cabo con estricto
apego a la normatividad aplicable y bajo los principios de eficacia y eficiencia
administrativa, para contribuir en el cumplimiento de los objetivos institucionales.

4. Funciones Especificas:

4.1 Coordinar el seguimiento de las acciones de las unidades administrativas de la
direcciéon que garanticen el estricto apego a la normatividad aplicable.

4.2 |Integrar, analizar y difundir disposiciones normativas aplicables a la direccién.

4.3 Recabar informacion y soporte documental relacionado con las diferentes funciones
y actividades que realizan las areas de la direccién.

4.4 Atender y dar seguimiento a consultas expresas.

4.5 Coadyuvar con el Departamento de Organizacién en la elaboracion, actualizacién y
difusién de los documentos normativos y administrativos del organismo.

4.6 Recibir, gestionar y dar seguimiento a los casos de inseguridad en los centros
educativos adscritos a la direccién.

47 Apoyar y dar seguimiento a las actas administrativas, casos de inseguridad y
demas asuntos en conjunto con el Departamento Juridico.

29/09/2021 93



Manual de Organizacion

- L.!J SEECH de Servicios Educativos del Estado de Chihuahua

SERVICIOS EDUCATIVOS DEL ESTADO DE CHIHUAHUA

4.8

4.9

4.10

4.11

4.12
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Identificar las alternativas de apoyo y, en su caso, elaborar los proyectos de
resolucion de los asuntos propios de la direccion.

Aportar iniciativas que contribuyan al mejor desempefio y fortalecimiento de las
actividades de la direccion.

Recabar la informacién requerida para dar cumplimiento a las obligaciones de
transparencia y auditoria en el ambito de su competencia.

Coadyuvar con la Unidad de Transparencia en el disefio e implementacion de
acciones tendientes a asegurar la proteccién de datos personales.

Participar en la elaboracién de los proyectos de Correspondencia Institucional
externa.

Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambiente de sus atribuciones.
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1. ldentificacion:

Puesto: Jefe/a del Departamento de Apoyo Técnico a la Supervisién Escolar
Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direcciéon: Educacion Primaria

Departamento: Apoyo Técnico a la Supervision Escolar

2. Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:

2.1.1 Director/a de Educacion Primaria

2.2 Puesto inmediato inferior:

2.2.1 Secretario/a

2.2.2 Analista de Extension Educativa

2.2.3 Analista Administrativo/a

2.2.4 Analista de Estadistica y Control Escolar
2.2.5 Disefiador/a Grafico/a

3. Funciones Generales:

3.1

3.2

Asegurar una administracion y supervision escolar eficiente a través del personal
docente y de apoyo y asistencia en las escuelas, conforme a los lineamientos,
politicas y normatividad vigente aplicable al nivel de educacién primaria del
subsistema federalizado.

Elaborar en coordinacién con la Subdireccién de Organizacién y Presupuesto el
Programa Operativo Anual (POA) de la unidad administrativa.

4. Funciones Especificas:

4.1

4.2

29/09/2021

Difundir y supervisar la correcta aplicacion de los lineamientos, politicas y normas
vigentes en materia de educacion primaria, entre el personal docente y de apoyo y
asistencia adscritos al nivel.

Recabar informaciéon estadistica de inicio y fin de ciclo escolar de los centros
escolares adscritos al nivel, para dar cumplimiento en tiempo y forma a la
normatividad aplicable.
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4.3

4.4

45

4.6

4.7

4.8

4.9

4.10

4.11

4.12
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Difundir y operar las convocatorias y concursos civicos, culturales y académicos,
procurando el desarrollo arménico integral de las y los alumnos del nivel de
educacion primaria.

Asesorar a las asociaciones de padres de familia para que brinden atencion a las
diversas situaciones que se presentan en las escuelas.

Conformar y dar seguimiento a los consejos escolares de participacion social para
que incidan en los programas federales y en el funcionamiento de los planteles
educativos.

Coordinar las acciones de control escolar en los planteles educativos oficiales del
nivel de primaria y escuelas particulares incorporadas al subsistema federalizado, a
fin de gestionar su incorporacion a los procesos de registro, acreditacion y
certificacion.

Coadyuvar con los departamentos adscritos a la direccion para la elaboracién del
programa anual de acciones, asi como propuestas para la implementacion del plan
y programas de estudio y calendario escolar vigentes.

Gestionar la regularizacion de las y los alumnos del nivel de educacion primaria en
el SIE.

Disefiar, elaborar y coordinar la aplicacion de los examenes generales de
conocimiento a las y los alumnos de sexto grado de educacion primaria del
subsistema federalizado.

Coadyuvar con la Secretaria de Educacion y Deporte en las acciones de control
escolar en el nivel de primaria del subsistema federalizado y escuelas particulares
incorporadas, a fin de integrar los centros educativos a los procesos de registro,
acreditacion y certificacion.

Difundir la calendarizaciéon, emitida por la Subdireccion de Programacién, de
capacitaciones y entrega de materiales, correspondientes al proceso de inscripcion
de las y los alumnos de nuevo ingreso a la educacion primaria, al personal de la
estructura educativa.

Verificar la recepciéon y entrega, por el personal de la estructura educativa, del
material de difusion de las actividades de inscripcién a la educacién primaria.

Tramitar ante la SEyD la incorporacion al subsistema federalizado de los centros
escolares particulares gue lo solicitan.
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4.14 Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambiente de sus atribuciones.
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1:

identificacion:

Puesto: Jefe/a del Departamento de Proyectos Académicos
Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direccién: Educacion Primaria

Departamento: Proyectos Academicos

Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:
2.1.1 Director/a de Educacion Primaria
2.2 Puesto inmediato inferior:
2.2.1 Secretario/a
2.2.2 Enlace del Area de Programas Federales
2.2.3 Enlace del Area Académica
2.2.4 Enlace del Area de Materiales Educativos y Apoyos Didéacticos

Funciones Generales:

3.1 Disefiar e implementar proyectos técnico-pedagogicos innovadores que apoyen al
personal docente, mediante procesos de capacitacion, asesoria y acompafiamiento
en la implementaciéon del plan y programas de estudio vigentes, asi como la
supervision de la operacion de los diferentes programas federales que impactan en
el nivel educativo.

3.2 Elaborar en coordinacién con la Subdireccion de Organizacion y Presupuesto el

Programa Operativo Anual (POA) de la unidad administrativa.

Funciones Especificas:

4.1 Elaborar y desarrollar proyectos que favorezcan el conocimiento, apropiacion,
implementacion y evaluacion de las politicas educativas nacionales.

4.2 Fortalecer las competencias profesionales del personal docente.

4.3 Contribuir en la formaciéon continua a través de procesos de capacitacion y
actualizacion de los equipos técnico-pedagogicos.
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4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

4.10

4.11

29/09/2021

Promover la investigacion educativa como herramienta generadora de conocimiento
para la toma de decisiones y transformacién de las practicas educativas.

Elaborar el programa anual de acciones, asi como propuestas para la
implementacion del plan y programas de estudio y calendario escolar vigentes.

Disefiar, implementar y supervisar el plan anual de gestién escolar con enfoque
estratégico para elevar el logro académico y el aprovechamiento escolar de las y
los alumnos del nivel de educacion primaria del subsistema federalizado.

Disefiar, implementar y supervisar acciones de mejora en el aprovechamiento
escolar de las y los alumnos del nivel de educacion primaria del subsistema
federalizado.

Desarrollar y fortalecer las competencias digitales de las y los integrantes de la
comunidad educativa, a través del uso de las TIC's, para diversificar los medios y
las metodologias de ensefianza y aprendizaje.

Supervisar las actividades de enlace y vinculacion entre el nivel y los distintos
programas y proyectos educativos federales.

Capacitar sobre la operatividad del uso de herramientas de supervisién enfocado a:
lectura, redaccion de textos, matematicas y convivencia escolar.

Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambiente de sus atribuciones.
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1. Identificacion:

Puesto: Enlace del Area de Programas Federales
Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direccion: Educacion Primaria

Departamento: Proyectos Académicos

Area: Area de Programas Federales

2. Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:

2.1.1 Jefe/a del Departamento de Proyectos Académicos
2.2 Puesto inmediato inferior:

2.2.1 Secretario/a

2.2.2 Auxiliar de Programas

2.2.3 Auxiliar Administrativo/a

3. Funciones Generales:

3.1 Coordinar las acciones necesarias para la operacion, seguimiento y evaluaciéon de
los programas y proyectos federales de educaciéon primaria del subsistema
federalizado.

4. Funciones Especificas:

4.1 Realizar las actividades de enlace y vinculacion entre la direccion y los distintos
programas y proyectos educativos federales.

4.2 Coordinar las actividades de apoyo, asesoria, seguimiento y evaluacién de los
programas y proyectos educativos federales e informar lo conducente.

4.3 Coadyuvar con los departamentos adscritos a la direccion para la elaboracion del
programa anual de acciones, asi como propuestas para la implementacion del plan
y programas de estudio y calendario escolar vigentes.

4.4 Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambiente de sus atribuciones.

29/09/2021 100



Manual de Organizacion
. SEE<.. de Servicios Educativos del Estado de Chihuahua

SERVICIOS EDUCATIVOS DEL ESTADO DE CHIHUAHUA

1. Identificacion:

Puesto: Enlace del Area Académica

Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direccion: Educacion Primaria

Departamento: Proyectos Académicos

Area: Area Académica

2. Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:

2.1.1 Jefe/a del Departamento de Proyectos Académicos

2.2 Puesto inmediato inferior:

2.2.1 Secretario/a
2.2.2 Analista Académico/a

3. Funciones Generales:

3.1

Contribuir y propiciar mejores practicas educativas, mediante procesos de
capacitacion, orientacion y acompafiamiento, a través de planteamientos
curriculares, principios didacticos y pedagogicos, construccion de estrategias
didacticas, asi como la intervenciéon en las necesidades formativas de las y los
docentes, orientadas al logro de los aprendizajes esperados de las y los
estudiantes, brindando asi una educacion de calidad.

4. Funciones Especificas:

4.1

4.2

4.3

29/09/2021

Disefiar, aplicar, dar seguimiento y evaluar proyectos de intervencién con base en
las necesidades y caracteristicas profesicnales de las y los docentes.

Fomentar e impartir cursos y talleres sobre el uso y fines de mejora de la
eavaluacion.

Incidir mediante diversas acciones en el andlisis, interpretacion y puesta en practica
de los contenidos educativos o aprendizajes esperados de todos los grados de
educacién primaria.
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4.4

4.5

4.6

4.7

29/09/2021

Asesorar a través de talleres y cursos en relacion al enfoque y metodologia, en
aspectos basicos de la educacién basica: matematicas, espafiol, convivencia
escolar sana y pacifica y cuidado del medio ambiente.

Propiciar el trabajo colaborativo entre los consejos técnicos escolares, a fin de
atender de manera conjunta los problemas prioritarios en la educacion de las y los
alumnos y trabajar para mejorar el servicio educativo que se brinda a la sociedad.

Coadyuvar con los departamentos adscritos a la direccion para la elaboracién del
programa anual de acciones, asi como propuestas para la implementacion del plan
y programas de estudio y calendario escolar vigentes.

Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambiente de sus atribuciones.
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1

Identificacion:

Puesto: Enlace del Area de Materiales Educativos y Apoyos Didacticos
Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direccion: Educacion Primaria

Departamento: Proyectos Académicos

Area: Area de Materiales Educativos y Apoyos Didécticos

Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:
2.1.1 Jefe/a del Departamento de Proyectos Académicos
2.2 Puesto inmediato inferior:
2.2.1 Secretario/a
2.2.2 Responsable de Almacén
2.2.3 Responsable de Taller
2.2.4 Disefiador/a Gréfico/a
2.2.5 Auxiliar de Materiales Educativos y Apoyos Didacticos
2.2.6 Responsable de Recursos Financieros y Materiales
2.2.7 Auxiliar de Distribucion Zona Norte

Funciones Generales:

3.1 Coadyuvar con las y los docentes en la mejora continua del logro educativo de las y
los alumnos, a través del disefio y elaboracién de instrumentos de evaluacion y de
materiales didacticos, los cuales deben estar alineados al plan y programas de
estudio vigentes, ademas de ser incluyentes, pertinentes y confiables para la toma
de decisiones.

Funciones Especificas:

4.1 Brindar a las y los docentes instrumentos de evaluacion pertinentes, incluyentes y
confiables; disefiados en apego a los lineamientos técnico-pedagdgicos del plan y
programas de estudio vigentes para cada grado de educacion primaria.
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4.2

4.3

4.4
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Promover proyectos y materiales didacticos de apoyo a la practica docente, a fin de
contribuir a la mejora continua del logro educativo de las y los estudiantes.

Constituir un banco de reactivos con grado de dificultad creciente, que permita al
personal docente identificar el proceso que sigue el alumnado para adquirir el
conocimiento y que se puedan aplicar las estrategias pertinentes para cada uno de
las y los alumnos y sean incluidas en los instrumentos de evaluacién.

Coadyuvar con los departamentos adscritos a la direccién para la elaboracion del
programa anual de acciones, asi como propuestas para la implementacion del plan
y programas de estudio y calendario escolar vigentes.

Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambiente de sus atribuciones.
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2

Identificacioén:

Puesto: Jefe/a del Departamento de Gestion Administrativa
Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direccion: Educacion Primaria

Departamento: Gestion Administrativa

Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:
2.1.1 Director/a de Educacion Primaria
2.2 Puesto inmediato inferior:
2.2.1 Secretario/a
2.2.2 Enlace del Area de Gestion Administrativa

Funciones Generales:

3.1 Administrar eficientemente los recursos humanos asignados al nivel de educacién
primaria del subsistema federalizado, conforme a las leyes, lineamientos y normas
vigentes.

3.2 Elaborar en coordinacién con la Subdireccion de Organizacion y Presupuesto el
Programa Operativo Anual (POA) de la unidad administrativa.

Funciones Especificas:

4.1 Gestionar una plantilla de personal completa y permanente para cada centro de
trabajo correspondiente al nivel de educacion primaria.

4.2 Coadyuvar con la Direccion de Programacion y Presupuesto, la Direccion de
Administracion y la USICAMM-Chihuahua en la contrataciéon y promocion de los
recursos humanos.

4.3 Supervisar el tramite de todo tipo de movimientos de los recursos humanos.

4.4 Supervisar la recepcion de las solicitudes de licencia, asi como la revocacién de las
mismas.
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4.5

4.6

4.7

4.8

49

4.10
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Supervisar la elaboraciéon y actualizacion de la relacién de plazas y espacios
vacantes de las unidades administrativas y centros escolares adscritos al nivel.

Brindar atenciéon y asesoria referente a los tramites relacionados con el
departamento al personal docente y de apoyo y asistencia adscrito al nivel.

Presentar a la o el director de area la propuesta de creacién o reestructuracion de
zonas escolares, con base a las necesidades detectadas por el personal de la
estructura educativa.

Supervisar la recepcion de la documentacion requerida para el tramite de admision,
cambio de situacién, registro, control y actualizacion de los movimientos del
personal adscrito al nivel.

Presentar a la o el director de area los proyectos de creacién, crecimiento, fusién o
clausura de planteles educativos adscritos al departamento, elaborados en
coordinacion con la Direccion de Programacion y Presupuesto.

Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambiente de sus atribuciones.
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Puesto: Enlace del Area de Gestién Administrativa

Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direccion: Educacién Primaria

Departamento: Gestion Administrativa
Area: Area de Gestién Administrativa

2. Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:

2.1.1 Jefe/a del Departamento de Gestion Administrativa
2.2 Puesto inmediato inferior:

2.2.1 Auxiliar de Enlace con la USCMM
2.2.2 Analista de Recepcion de Movimientos de Personal

3. Funciones Generales:

3.1 Coadyuvar en la administracion eficiente de los recursos humanos asignados al
nivel de educacién primaria del subsistema federalizado conforme a las leyes,
lineamientos y normas vigentes.

4. Funciones Especificas:

4.1 Vigilar que la plantilla de personal sea completa y permanente para cada centro de
trabajo correspondiente al nivel de educacion primaria.

4.2 Participar con la Direccion de Programacion y Presupuesto, la Direccion de
Administraciéon y la USICAMM-Chihuahua en la contratacién y promocién de los

recursos humanos.

4.3 Gestionar y tramitar en tiempo y forma todo tipo de movimientos de recursos

humanos.

4.4 Recibir, verificar y/o capturar las solicitudes de licencia del personal.

4.5 Dar seguimiento a la reanudacién de labores del personal.

29/09/2021
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4.6 Integrar y actualizar la relacion de plazas y espacios vacantes de las unidades
administrativas y centros escolares adscritos al nivel.

4.7 Brindar atencién y asesoria referente a los tramites relacionados con el
departamento al personal docente y de apoyo y asistencia adscrito al nivel.

4.8 Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambiente de sus atribuciones.
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1. Identificacion:

Puesto: Jefe/a del Departamento Académico y de Operacién Educativa
Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direccién: Educacién Primaria

Departamento: Académico y de Operacién Educativa

2. Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:
2.1.1 Director/a de Educacion Primaria
2.2 Puesto inmediato inferior
2.2.1 Secretario/a
2.2.2 Enlace del Area de Albergues Escolares

3. Funciones Generales:

3.1 Coadyuvar con la Direccién de Educacion Primaria en garantizar que se proporcione
una educacion inclusiva, con equidad y de calidad, a través de la administracion
eficiente de los recursos humanos, materiales y financieros asignados, conforme a las
leyes, lineamientos y normatividad vigente.

3.2 Elaborar en coordinaciéon con la Subdireccion de Organizacion y Presupuesto el
Programa Operativo Anual (POA) de la unidad administrativa.

4. Funciones Especificas:

4.1 Coordinar la difusion y correcta aplicaciéon de los lineamientos, politicas y normas
vigentes en materia de educacioén primaria, entre el personal docente y de apoyo y
asistencia adscrito a la direccion.

4.2 Coordinar la programacion de actividades académicas y de supervision en los
planteles educativos y albergues escolares adscritos al nivel de educacién primaria
del subsistema federalizado, con el fin de facilitar el desarrollo del proceso de
ensefianza-aprendizaje y que se cumplan con las normas y lineamientos técnico-
pedagogicos y los contenidos del plan y programas de estudio vigentes.
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4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9
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Coordinar la realizacion de actividades de orientacion, capacitacién y actualizacion
técnico-pedagégicas dirigidas al personal de supervision adscrito a la direccion, a
fin de mejorar su desempefio.

Coordinar las reuniones de consejo técnico de los departamentos.

Coordinar la aplicacién del Programa de Mejora Continua (PMC), en los
departamentos y areas adscritos a la Direccion de Educacion Primaria.

Concentrar, analizar y turnar a la direccion los ajustes para la implementacion del
plan y programas de estudio y calendario escolar vigentes, con base a las
necesidades que deriven de su aplicacion por el personal de la estructura
educativa.

Coordinar el servicio asistencial que se brinda a la nifiez en situacion de
vulnerabilidad provenientes de comunidades rurales dispersas, a través de los
albergues escolares, para el ingreso, permanencia y conclusién de su educacion
primaria.

Supervisar que la administracién de los albergues escolares, se realice conforme a
las leyes, lineamientos y normatividad vigente.

Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambiente de sus atribuciones.
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1.

Identificacion:

Puesto: Enlace del Area de Albergues Escolares
Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direccion: Educacion Primaria

Departamento: Académico y de Operacién Educativa

Area: Area de Albergues Escolares

Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:

2.1.1  Jefe/a del Departamento Académico y de Operacién Educativa
2.2 Puesto inmediato inferior:

2.2.1 Secretario/a

2.2.2 Analista de Recursos Financieros y Materiales

2.2.3 Analista de Estadistica y Control Escolar

2.2.4 Auxiliar Administrativo/a

Funciones Generales:

3.1 Brindar servicio asistencial a la nifiez en situacion de vulnerabilidad proveniente de
comunidades rurales dispersas, para el ingreso, permanencia y conclusién de su
educacion primaria.

Funciones Especificas:

4.1 Difundir y vigilar el cumplimiento entre el personal a su cargo, de los lineamientos,
politicas y normas vigentes para el funcionamiento de los albergues escolares de
educacién primaria del subsistema federalizado.

4.2 Administrar eficientemente los recursos humanos, materiales y financieros que se
asignan para el servicio asistencial y de apoyo educativo a los albergues escolares,
ubicados en los diferentes municipios del estado, conforme a las leyes,
lineamientos y normatividad vigente.

4.3 Supervisar, organizar y controlar el adecuado funcionamiento del servicio de
estancia y alimentacion que se proporciona a las y los becarios de los albergues.
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4.4

4.5

4.6

4.7
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Promover reuniones de informacién con padres y madres de familia, personal
directivo, las y los tutores, ecénomos y economas, auxiliares de cocina y las y los
becarios, sobre las normas y lineamientos bajo los cuales debera sujetarse el
funcionamiento de los albergues escolares.

Asegurar la comunicacion constante y permanente con las escuelas receptoras de
las y los becarios, a fin de garantizar el acceso, permanencia y egreso de la
educacién primaria.

Supervisar los tramites y gestiones necesarias de inscripcion y reinscripcion en las
escuelas primarias que brindaran el servicio educativo a las y los alumnos becarios.

Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambiente de sus atribuciones.
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1. Identificacion:

Puesto: Director/a de Educacion Secundaria y Superior
Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direccién: Educacion Secundaria y Superior

2. Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:
2.1.1 Director/a General
2.2 Puesto inmediato inferior:
2.2.1 Secretario/a
2.2.2 Analista de Normatividad
2.2.3 Enlace del Area Académica de Direccién
2.2.4 Analista Académico/a
2.2.5 Analista de Sistemas
2.2.6 Auxiliar Administrativo/a
2.2.7 Analista de Estadistica y Control Escolar
2.2.8 Auxiliar de Programas
2.2.9 Jefe/a del Departamento de Secundarias Generales
2.2.10 Jefe/a del Departamento de Secundarias Técnicas
2.2.11 Jefe/a del Departamento de Telesecundarias
2.2.12 Jefe/a del Departamento de Educacion Superior

3. Funciones Generales:

3.1 Garantizar que se proporcione una educacioén inclusiva, con equidad, calidad y de
excelencia en el nivel de educacion secundaria y superior del subsistema
federalizado, a través de la administracion eficiente de los recursos humanos,
materiales y financieros asignados, conforme a las leyes, lineamientos vy
normatividad vigente.
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4. Funciones Especificas:

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9
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Asegurar la difusion y correcta aplicacién de los lineamientos, politicas y normas
vigentes en materia de educacién secundaria y superior, entre el personal docente
y de apoyo y asistencia adscrito a la direccion.

Promover y asegurar la construccion y calendarizacién de las actividades
académicas y de supervision en los planteles educativos adscritos al nivel de
educacion secundaria y superior del subsistema federalizado con el fin de facilitar el
desarrollo del proceso de ensefianza-aprendizaje de acuerdo a los contenidos del
plan y programas de estudios vigentes.

Disefiar actividades de orientacién, capacitacién y actualizacién técnico-pedagégica
dirigidas al personal de supervision adscrito a la direccién, a fin de mejorar su
desempefio.

Convocar y presidir las reuniones de consejo técnico de los departamentos.

Proponer a la o el Director General los ajustes propuestos para la implementacién
del plan y programas de estudio y calendario escolar vigentes, atendiendo a las
necesidades que deriven de su aplicacion por el personal de la estructura
educativa.

Verificar que la asignacién de plazas y contratacion del personal docente se realice
atendiendo a los resultados obtenidos en el Concurso de Oposicién para el Ingreso
a la Educacion Basica y Media Superior vigente, conforme a las disposiciones de la
Ley General del Sistema para la Carrera de las Maestras y lo Maestros y demas
normatividad aplicable.

Proponer la asignacion de plazas y contratacién de personal de apoyo y asistencia,
atendiendo a la disponibilidad presupuestal y al Andlisis de Necesidades en los
Servicios de Educacién Basica en los centros escolares adscritos al nivel.

Verificar que el proceso de promocién en la educacién basica del personal docente
se realice conforme a las disposiciones de la Ley General del Sistema para la
Carrera de los Maestros y las Maestras y demas normatividad aplicable.

Coadyuvar con la Direccion de Programacion y Presupuesto en el proceso de
validacion de plantillas de |los centros educativos adscritos a |a direccién.
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4.10

4.11

412

4.13

4.14

415

4.16

417

4.18

419
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Asegurar la realizacion de las actividades necesarias para efectuar el tramite de
ingreso, cambio de situacion, registro, control y actualizacién de los movimientos
del personal docente y de apoyo y asistencia adscrito a la direccion.

Coordinar acciones con la Direccion de Programacion y Presupuesto para proponer
a la Direccion General los proyectos de creacion, crecimiento, fusién o clausura de
planteles educativos adscritos al nivel.

Validar las propuestas de creacion o reestructuracién de zonas escolares y

presentarlas para su analisis y, en su caso, autorizacién, a la Direcciéon de
Programacion y Presupuesto.

Coadyuvar con la Secretaria de Educacion y Deporte en las acciones de control
escolar en el nivel de educacion secundaria de los planteles oficiales e
incorporados al subsistema federalizado, a fin de integrar a los centros educativos a
los procesos de registro, acreditacién y certificaciéon.

Coadyuvar con la Secretaria de Educacion y Deporte en el proceso de
incorporacién de planteles particulares de educacién basica, al subsistema
federalizado.

Mantener un constante seguimiento de los resultados anuales del proceso de
ensefianza-aprendizaje, a efecto de identificar y determinar las necesidades de
mejoramiento profesional del personal docente y del funcionamiento de los servicios
brindados.

Supervisar la implementacién del plan anual de gestién escolar con enfoque
estratégico para elevar el nivel de logro educativo y aprovechamiento escolar del
alumnado.

Impulsar y apoyar la planeacion, investigacion y evaluacién en los departamentos
pertenecientes a la direccion, a fin de fortalecer la gestion y toma eficiente de
decisiones, que sean congruentes con la mejora continua en la educacion y
servicios que se brindan.

Vigilar que las acciones relativas a las préacticas intensivas y la prestacion del
servicio social reglamentario en los planteles educativos del nivel de educacion
superior, se realicen conforme a la normatividad aplicable.

Garantizar el desarrollo de las actividades socioculturales y deportivas en los
planteles educativos adscritos al nivel.
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4.20

4.21

4.22

4.23

4.24
4.25

4.26

29/09/2021

Gestionar el presupuesto anual de la direccion.

Coadyuvar con la Subdireccion de Programacion en la realizacion de las
actividades de coordinaciéon del personal de la estructura educativa del nivel
relativas a la preinscripcién del alumnado de nuevo ingreso a la educacion
secundaria.

Gestionar las prestaciones especificas del personal adscrito al nivel de educacion
superior.

Autorizar los formatos Unicos de personal para el procesamiento del ingreso y
movimientos del personal docente y de apoyo y asistencia a la educacion basica y
normal del subsistema federalizado.

Recibir, verificar y/o capturar las solicitudes de licencias del personal.
Dar seguimiento a la reanudacion de labores del personal.

Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambito de sus atribuciones.
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1. Identificacion:

Puesto: Enlace del Area Académica de Direccién
Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direccion: Educacion Secundaria y Superior

Area: Area Académica de la Direccién de Educacion Secundaria y Superior

2. Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:

2.1.1 Director/a de Educaciéon Secundaria y Superior

2.2 Puesto inmediato inferior:

2.2.1 Analista Académico/a

3. Funciones Generales:

3.1

Contribuir a propiciar mejores practicas educativas, mediante procesos de
planeacion, seguimiento, acompafiamiento y evaluacién que favorezcan el
desarrollo profesional del personal docente, directivo, de supervision y en general
de la estructura educativa, a través de planteamientos curriculares, principios
didacticos y pedagégicos, construccién de estrategias didacticas, asi como
intervencién en las necesidades formativas de las y los docentes, orientadas al
logro de los aprendizajes esperados de las y los estudiantes, brindando asi una
educacién de calidad y excelencia.

4. Funciones Especificas:

4.1

4.2

4.3

29/09/2021

Asegurar la prestacion del servicio oportuno en la atenciéon de la educacion
secundaria general federal en el estado.

Disefiar, aplicar, dar seguimiento y evaluar proyectos de intervencion con base en
las necesidades y caracteristicas profesionales de las y los docentes, mediante
procesos de capacitacion, orientacion y acompafiamiento.

Incidir en el andlisis, interpretacién y puesta en practica de los contenidos
educativos o aprendizajes esperados en las y los estudiantes.
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4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

Favorecer el disefio e imparticion de talleres y cursos en relacion al enfoque y
metodologia, de los cursos de formacion y de desarrollo de la educacidn basica:
matematicas, espafiol, convivencia escolar sana y pacifica y el cuidado del medio
ambiente.

Propiciar el trabajo colaborativo entre los consejos técnicos escolares, a fin de
atender de manera conjunta los problemas prioritarios en la educacién de las y los
alumnos y trabajar para mejorar el servicio educativo que se brinda a la sociedad.

Coordinar reuniones colegiadas entre las jefaturas de los departamentos
dependientes de la direccion.

Coordinar la distribucién de materiales bibliograficos y didacticos.

Promover el desarrollo de los diversos programas educativos, publicos o de la
iniciativa privada, con impacto en la educacion.

Construir, en conjunto con los departamentos adscritos, el Plan de Desarrollo
Institucional correspondiente a los niveles y servicios educativos a cargo de la
direccion.

4.10 Atender, gestionar y promover el buen funcionamiento de los niveles y servicios

4.11

412
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educativos a cargo de la direccion.

Concentrar informacion solicitada por la o el titular de la direcciéon de adscripcién,
para su presentacion y, en su caso, procesamiento.

Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambito de sus atribuciones.
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1.

Identificacion:

Puesto: Jefe/a del Departamento de Secundarias Generales
Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direccién: Educacion Secundaria y Superior

Departamento: Secundarias Generales

Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:
2.1.1 Director/a de Educacién Secundaria y Superior
2.2 Puesto inmediato inferior:
2.2.1 Secretario/a
2.2.2 Analista de Recursos Financieros y Materiales
2.2.3 Enlace del Area de Tramite y Control
2.2.4 Enlace del Area Académica

Funciones Generales:

3.1 Planificar, organizar, coordinar, desarrollar, monitorear y evaluar la operacion de la
educacion secundaria general del subsistema federal en el estado de Chihuahua,
para elevar la eficiencia en la prestacion de los servicios y consolidar la estructura
del sistema educativo.

Funciones Especificas:

4.1 Asegurar la prestacion del servicio oportuno en la atencién de la educacion
secundaria general federal en el estado.

4.2 Difundir, aplicar y vigilar el cumplimiento de las normas, disposiciones vy
lineamientos técnico — pedagogicos y administrativos aplicables a educacion
secundaria general del subsistema federalizado.

4.3 Coordinar a las y los jefes de ensefianza y a las y los supervisores de |as diferentes
zonas escolares del nivel para dar seguimiento oportuno al funcionamiento,
operacion y organizacion de las escuelas.
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4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

4.10

4.11

4.12

413

414

4.15
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Desarrollar el programa anual de visitas de supervision a los planteles educativos
de educacién secundaria general del subsistema federalizado.

Analizar los informes de supervisién y proponer a la direccion las modificaciones y
ajustes sugeridos para la mejora del servicio.

Asesorar al personal docente y de apoyo y asistencia a la educacion en la
aplicacion y ejecucion del plan y programas de estudio para secundaria general de
educacién basica emitidos por la SEP.

Coordinar a los consejos técnicos escolares y a las asociaciones de padres de
familia correspondientes a educacién secundaria general del subsistema
federalizado.

Dar seguimiento al desarrollo de los diferentes programas que se operan en las
escuelas.

Coordinar la realizacion de los eventos culturales y academias regionales y
estatales.

Atender la problematica derivada de los movimientos constantes del personal de las
escuelas.

Atender las incidencias que se presentan en las escuelas con las y los alumnos,
padres, madres, tutoras, tutores y personal docente.

Coadyuvar con la Secretaria de Educacién y Deporte a fin de verificar que las
escuelas particulares que imparten educacién secundaria general, cumplan con la
normatividad y lineamientos establecidos.

Coadyuvar con el Departamento de Evaluacion de la Secretaria de Educacion y
Deporte, en el desarrollo de las acciones correspondientes en la aplicacion del
instrumento de ingreso a la educacién secundaria.

Gestionar las inscripciones extemporaneas y por dispensa de edad en los centros
escolares del nivel.

Presentar a la o el director de area los proyectos de creacion, crecimiento, fusion o
clausura de planteles educativos adscritos al departamento, elaborados en
coordinacién con la Direccion de Programacion y Presupuesto.
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4.16 Presentar a la o el director de area la propuesta de creacién o reestructuracion de

417

4.18

4.19

4.20

4.21

4.22

4.23

4.24
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zonas escolares, con base a las necesidades detectadas por el personal de la
estructura educativa.

Elaborar el anteproyecto de expansién de los servicios de educacion secundaria
general, con base a la demanda educativa y presentarlo, previa validacion de la o el
director de area, a la Direccion de Programacion y Presupuesto.

Vigilar la actualizacion del catalogo de planteles educativos de secundaria general.

Validar las propuestas de estructuras educativas en los planteles de educacién
secundaria general.

Dar seguimiento a las acciones de control escolar en los planteles de educacién
secundaria general, oficiales e incorporados al subsistema federalizado, a fin de
integrar al alumnado en los procesos de registro, acreditacién y certificacion.

Difundir la calendarizacion, emitida por la Subdireccién de Programacion, de
capacitaciones y entrega de materiales, correspondientes al proceso de
preinscripcion de las y los alumnos de nuevo ingreso a la educacion secundaria, al
personal de la estructura educativa.

Verificar la recepcién y entrega, por el personal de la estructura educativa, del
material de difusion de las actividades de preinscripcién a la educacién secundaria.

Coordinar la recepcion, verificacién y/o captura de las solicitudes de licencias del
personal, asi como el seguimiento a la reanudacién de labores del personal.

LLas demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambito de sus atribuciones.
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1.

Identificacion:

Puesto: Enlace del Area de Tramite y Control

Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direccion: Educacién Secundaria y Superior

Departamento: Secundarias Generales

Area: Area de Tramite y Control

Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:

2.1.1 Jefela del Departamento de Secundarias Generales
2.2 Puesto inmediato inferior:

2.2.1 Secretario/a

2.2.2 Analista de Recepcioén de Movimientos de Personal

Funciones Generales:

3.1 Administrar eficientemente los recursos humanos del departamento, vigilando que
los movimientos se ajusten a la normatividad, lineamientos y politicas
establecidas.

Funciones Especificas:

4.1 Analizar la plantilla de personal de los centros de trabajo, en relacion a la
estructura académica y ocupacional de los mismos.

4.2  Gestionar y tramitar en tiempo y forma todo tipo de movimientos de los recursos
humanos asignados al departamento.

4.3 Recibir, verificar y/o capturar las solicitudes de autorizacion y de revocacién de
licencias del personal adscrito al nivel.

4.4  Dar seguimiento a la reanudacion de labores del personal.

4.5 Participar con la Direccion de Programacion y Presupuesto, la Direccién de
Administraciéon y la USICAMM-Chihuahua en la contrataciéon y promocién del
personal.
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Coordinar la obtencién y manejo de la informacién estadistica.

Difundir las convocatorias y sus resultados para participar en el registro para la
admision, promocién y cambios de adscripcion emitidas por la SEyD en
coordinacion con la USICAMM-Chihuahua.

Recibir, gestionar y dar seguimiento a los casos de inseguridad en los centros
educativos adscritos a la direccién.

Validar de manera conjunta con el Departamento de Programacion
correspondiente al nivel o servicio educativo el reporte de inscripcion para definir
los incrementos y decrementos de personal, asi como las nuevas creaciones y
clausuras de centros escolares.

Integrar y controlar el analitico de plazas asignadas al departamento.

Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambiente de sus atribuciones.
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1. Identificacion:

Puesto: Enlace del Area Académica
Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua

Direccion: Educacion Secundaria y Superior
Departamento: Secundarias Generales

Area: Area Académica

2. Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:

2.1.1 Jefe/a del Departamento de Secundarias Generales

2.2 Puesto inmediato inferior:

2.2.1 Secretario/a
2.2.2 Auxiliar Administrativo/a
2.2.3 Auxiliar de Enlace con la USSICAMM

3. Funciones Generales:

3.1

Contribuir a propiciar mejores practicas educativas, mediante procesos de
capacitacion, orientacion y acompafiamiento, a través de planteamientos
curriculares, principios didacticos y pedagégicos, construccion de estrategias
didacticas, asi como intervencién en las necesidades formativas de las y los
docentes, orientadas al logro de los aprendizajes esperados de las y los
estudiantes, brindando asi una educacién de calidad.

4. Funciones Especificas:

4.1

4.2

29/09/2021

Disefiar, aplicar, dar seguimiento y evaluar proyectos de intervencién con base a las
necesidades y caracteristicas profesionales de las y los docentes, mediante
procesos de capacitacion, orientacién y acompafiamiento.

Incidir en el andlisis, interpretacion y puesta en practica de los contenidos
educativos o aprendizajes esperados en las y los estudiantes.
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4.3

4.4

4.5
4.6
4.7

4.8

29/09/2021

Asesorar a través de talleres y cursos en relacion al enfoque y metodologia, de los
aspectos basicos de la educacion: matematicas, espafiol, convivencia escolar sana
vy pacifica y el cuidado del medio ambiente.

Propiciar el trabajo colaborativo entre los consejos técnicos escolares, a fin de
atender de manera conjunta los problemas prioritarios en la educacién de las y los
alumnos y trabajar para mejorar el servicio educativo que se brinda a la sociedad.

Coordinar el Consejo Técnico Consultivo del departamento.
Coordinar la distribucion de materiales bibliograficos y didacticos.
Auxiliar a la o el jefe del departamento en la atencién de asuntos oficiales,

Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el &mbito de sus atribuciones.

125



Manual de Organizacion
' L.IJ SEECH de Servicios Educativos del Estado de Chihuahua

SERVICIOS EDUCATIVOS DEL ESTADO DE CHIKUAHUA

1. ldentificacion:

Puesto: Jefe/a del Departamento de Secundarias Técnicas
Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direccién: Educacion Secundaria y Superior

Departamento: Secundarias Técnicas

2. Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:
2.1.1 Director/a de Educacion Secundaria y Superior
2.2 Puesto inmediato inferior:
2.2.1 Secretario/a
2.2.2 Analista de Recursos Financieros y Materiales
2.2.3 Enlace del Area de Tramite y Control
2.2.4 Enlace del Area Académica

3. Funciones Generales:

3.1 Coordinar, controlar y evaluar la operacién de la educacién secundaria técnica del
subsistema federal en el estado de Chihuahua, para elevar la eficiencia en la
prestacion de los servicios y consolidar la estructura del sistema educativo.

4. Funciones Especificas:

4.1 Asegurar la prestacion del servicio oportuno en la atencion de la educacion
secundaria técnica federal en el estado.

4.2 Difundir, aplicar y vigilar el cumplimiento de las normas, disposiciones y
lineamientos técnico — pedagdgicos y administrativos aplicables a educacién
secundaria técnica del subsistema federalizado.

4.3 Coordinar a las y los jefes de ensefianza y a las y los supervisores de las diferentes
zonas escolares del nivel para dar seguimiento oportuno al funcionamiento,
operacion y organizacion de las escuelas.
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4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

410

411

412

4.13

414

4.15

29/09/2021

Desarrollar el programa anual de visitas de supervisién a los planteles educativos
de educacion secundaria técnica del subsistema federalizado.

Analizar los informes de supervisién y proponer a la direccién las modificaciones y
ajustes sugeridos para la mejora del servicio.

Asesorar al personal docente y de apoyo y asistencia en la aplicacion del plan y
programas de estudio para secundaria técnica de educacion basica emitidos por la
SEP.

Coordinar a los consejos técnicos escolares y a las asociaciones de padres de

familia correspondientes a educacién secundaria técnica del subsistema
federalizado.

Dar seguimiento al desarrollo de los diferentes programas que se operan en las
escuelas.

Coordinar la realizacion de los eventos culturales y academias regionales y
estatales.

Atender la problematica derivada de los movimientos constantes del personal de las
escuelas.

Atender las incidencias que se presentan en las escuelas con las y los alumnos,
padres, madres, tutoras, tutores y personal docente.

Coadyuvar con la Secretaria de Educaciéon y Deporte a fin de verificar que las
escuelas particulares que imparten educacion secundaria técnica, cumplan con la
normatividad y lineamientos establecidos.

Coadyuvar con el Departamento de Evaluacion de la Secretaria de Educacién y
Deporte, en el desarrollo de las acciones correspondientes en la aplicacion del
instrumento de ingreso a la educacién secundaria.

Gestionar las inscripciones extemporaneas y por dispensa de edad en los centros
escolares del departamento.

Presentar a la o el director de area los proyectos de creacion, crecimiento, fusion o
clausura de planteles educativos adscritos al departamento, elaborados en
coordinacion con la Direccién de Programacion y Presupuesto.
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4.16

4.17

4.18

419

4.20

4.21

4.22

4.23

4.24
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Presentar a la o el director de area la propuesta de creacién o reestructuracion de
zonas escolares, con base a las necesidades detectadas por el personal de la
estructura educativa.

Elaborar el anteproyecto de expansion de los servicios de educacién secundaria
técnica, con base a la demanda educativa y presentarlo, previa validacién de la o el
director de area, a la Direccion de Programacion y Presupuesto.

Vigilar la actualizacién del catalogo de planteles educativos de secundaria técnica.

Validar las propuestas de estructuras educativas en los planteles de educacién
secundaria técnica.

Dar seguimiento a las acciones de control escolar en los planteles de educacion
secundaria técnica, oficiales e incorporados al subsistema federalizado, a fin de
integrar al alumnado en los procesos de registro, acreditacion y certificacion.

Difundir la calendarizacion, emitida por la Subdireccion de Programacion, de
capacitaciones y entrega de materiales, correspondientes al proceso de
preinscripcion de las y los alumnos de nuevo ingreso a la educaciéon segundaria, al
personal de la estructura educativa.

Verificar la recepciéon y entrega, por el personal de la estructura educativa, del
material de difusién de las actividades de preinscripcion a la educacién secundaria.

Coordinar la recepcion, verificacion y/o captura de las solicitudes de licencias del
personal, asi como el seguimiento a la reanudacion de labores del personal.

Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambito de sus atribuciones.
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SERVICIOS EQUCATIVOS DEL ESTADO DE CHIHUAKUA

1.

Identificacién:

Puesto: Enlace del Area de Tramite y Control

Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direccion: Educacion Secundaria y Superior

Departamento: Secundarias Técnicas

Area: Area de Tramite y Control

Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:

2.1.1 Jefe/a del Departamento de Secundarias Técnicas
2.2 Puesto inmediato inferior:

2.2.1 Secretario/a

2.2.2 Analista de Recepcion de Movimientos de Personal

Funciones Generales:

3.1 Administrar eficientemente los recursos humanos del departamento, vigilando que
los movimientos se ajusten a la normatividad, lineamientos y politicas
establecidas.

Funciones Especificas:

4.1 Analizar la plantila de personal de los centros de trabajo, en relacion a la
estructura académica y ocupacional de los mismos.

4.2  Gestionar y tramitar en tiempo y forma todo tipo de movimientos de los recursos
humanos asignados al departamento.

4.3  Recibir, verificar y/o capturar las solicitudes de autorizacién y de revocaciéon de
licencias del personal adscrito al nivel.

4.4  Dar seguimiento a |la reanudacion de labores del personal.

4.5 Participar con la Direccién de Programaciéon y Presupuesto, la Direcciéon de
Administracion y la USICAMM-Chihuahua en la contrataciéon y promocion del
personal.
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4.6

4.7

4.8

4.9

4.10

4.11
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Coordinar la obtencién y manejo de la informacién estadistica.

Difundir las convocatorias y sus resultados para participar en el registro para la
admision, promocién y cambios de adscripcion emitidas por la SEyD en
coordinacién con la USICAMM-Chihuahua.

Recibir, gestionar y dar seguimiento a los casos de inseguridad en los centros
educativos adscritos a la direccién.

Validar de manera conjunta con el Departamento de Programacion
correspondiente al nivel o servicio educativo el reporte de inscripcion para definir
los incrementos y decrementos de personal, asi como las nuevas creaciones y
clausuras de centros escolares.

Integrar y controlar el analitico de plazas asignadas al departamento.

Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambiente de sus atribuciones.
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1. Identificacion:

Puesto: Enlace del Area Académica
Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direccion: Educacion Secundaria y Superior

Departamento: Secundarias Técnicas

Area: Area Académica

2. Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:

2.1.1 Jefe/a del Departamento de Secundarias Técnicas

2.2 Puesto inmediato inferior:

2.21 Secretario/a
2.2.2 Auxiliar Administrativo/a
2.2.3 Auxiliar de Enlace con la USICAMM

3. Funciones Generales:

3.1

Contribuir a propiciar mejores practicas educativas, mediante procesos de
capacitacion, orientacion y acompafiamiento, a través de planteamientos
curriculares, principios didacticos y pedagégicos, construcciéon de estrategias
didacticas, asi como intervencién en las necesidades formativas de las y los
docentes, orientadas al logro de los aprendizajes esperados de las y los
estudiantes, brindando asi una educacion de calidad.

4. Funciones Especificas:

4.1

4.2

4.3

29/09/2021

Diseriar, aplicar, dar seguimiento y evaluar proyectos de intervencién con base a las
necesidades y caracteristicas profesionales de las y los docentes, mediante
procesos de capacitacion, orientaciéon y acompafamiento.

Incidir en el analisis, interpretacion y puesta en practica de los contenidos
educativos o aprendizajes esperados en las y los estudiantes.

Asesorar a través de talleres y cursos en relacion al enfoque y metodologia, de los
aspectos basicos de la educacion: matematicas, espafol, convivencia escolar sana
y pacifica y el cuidado del medio ambiente.
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4.4

4.5
46
4.7
4.8
4.9
4.10

29/09/2021

Propiciar el trabajo colaborativo entre los consejos técnicos escolares, a fin de
atender de manera conjunta los problemas prioritarios en la educacion de las y los
alumnos y trabajar para mejorar el servicio educativo que se brinda a la sociedad.

Coordinar el Consejo Técnico Consultivo del departamento.

Coordinar la distribucién de materiales bibliograficos y didacticos.

Auxiliar a la o el jefe del departamento en la atencién de asuntos oficiales.
Recibir, verificar y/o capturar las solicitudes de licencias del personal.

Dar seguimiento a la reanudacion de labores del personal.

Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambito de sus atribuciones.
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SERVICIOS EDUCATIVOS DEL ESTADO DE SHIHUAHUA

1. Identificacion:

Puesto: Jefe/a del Departamento de Telesecundarias
Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua

Direccion: Educacion Secundaria y Superior

Departamento: Telesecundarias

2. Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:

21.1 Director/a de Educacién Secundaria y Superior

2.2 Puesto inmediato inferior:

221 Analista de Recursos Financieros y Materiales
2.2.2 Enlace del Area de Tramite y Control
2.2.3 Enlace del Area Académica

3. Funciones Generales:

34

Coordinar, controlar y evaluar la operaciéon de la educacion telesecundaria en el
estado de Chihuahua, para elevar la eficiencia en la prestacion de los servicios y
consolidar la estructura del sistema educativo.

4, Funciones Especificas:

4.1

4.2

4.3

4.4

29/09/2021

Asegurar la prestacién del servicio oportuno en la atencién de la educacion
telesecundaria en el estado.

Difundir, aplicar y vigilar el cumplimiento de las normas, disposiciones y
lineamientos técnico — pedagogicos y administrativos aplicables a educacién
telesecundaria.

Coordinar a las y los supervisores de las diferentes zonas escolares del nivel para
dar seguimiento oportuno al funcionamiento, operacién y organizacién de las
escuelas.

Desarrollar el programa anual de visitas de supervisién a los planteles educativos
de educacién telesecundaria.
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4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

4.10

4.1

412

4.13

4.14

4.15

4.16

4.17
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Analizar los informes de supervisién y proponer a la direccion las modificaciones y
ajustes sugeridos para la mejora del servicio.

Asesorar al personal docente y de apoyo y asistencia en la aplicacion del plan y
programas de estudio para telesecundaria emitidos por la SEP.

Coordinar los consejos técnicos escolares y a las asociaciones de padres de familia
correspondientes a educacion telesecundaria del subsistema federalizado.

Dar seguimiento al desarrollo de los diferentes programas que se operan en las
escuelas.

Coordinar la realizacién de los eventos culturales y academias regionales y
estatales.

Atender la problematica derivada de los movimientos constantes del personal de las
escuelas.

Atender las incidencias que se presentan en las escuelas con las y los alumnos,
padres, madres, tutoras, tutores y personal docente.

Coadyuvar con el Departamento de Evaluacion de la Secretaria de Educacion y
Deporte, en el desarrollo de las acciones correspondientes en la aplicaciéon del
instrumento de ingreso a la educacién secundaria.

Gestionar las inscripciones extemporaneas y por dispensa de edad en los centros
escolares del departamento.

Presentar a la o el director de area los proyectos de creacién, crecimiento, fusién o
clausura de planteles educativos adscritos al departamento, elaborados en
coordinacion con la Direccion de Programacion y Presupuesto.

Elaborar el anteproyecto de expansion de los servicios de educacion
telesecundaria, con base a la demanda educativa y presentarlo, previa validacion
de la o el director de area, a la Direccién de Programacion y Presupuesto.

Vigilar la actualizacién del catalogo de planteles educativos de telesecundaria.

Validar las propuestas de estructuras educativas en los planteles de educaciéon
telesecundaria.
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4.18

4.19

4.20

4.21

4.22

4.23
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Presentar a la o el director de érea la propuesta de creacién o reestructuracion de
zonas escolares, con base a las necesidades detectadas por el personal de la
estructura educativa.

Dar seguimiento a las acciones de control escolar en los planteles de educacion
telesecundaria, a fin de integrar al alumnado en los procesos de registro,
acreditacion y certificacion.

Difundir la calendarizacion, emitida por la Subdireccion de Programacién, de
capacitaciones y entrega de materiales, correspondientes al proceso de
preinscripcion de las y los alumnos de nuevo ingreso a la educacién secundaria, al
personal de la estructura educativa.

Verificar la recepcion y entrega, por el personal de la estructura educativa, del
material de difusién de las actividades de preinscripcion a la educacion secundaria.

Coordinar la recepcién, verificacion y/o captura de las solicitudes de licencias del
personal, asi como el seguimiento a la reanudacion de labores del personal.

Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambito de sus atribuciones.
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1. ldentificacion:

Puesto: Enlace del Area de Tramite y Control

Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direccion: Educacion Secundaria y Superior

Departamento: Telesecundarias

Area: Area de Tramite y Control

2. Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:
2.1.1 Jefe/a del Departamento de Telesecundarias
2.2 Puesto inmediato inferior:
2.2.1 Analista de Recepcion de Movimientos de Personal

3. Funciones Generales:

3.1 Administrar eficientemente los recursos humanos del departamento, vigilando que
los movimientos se ajusten a la normatividad, lineamientos y politicas
establecidas.

4. Funciones Especificas:

4.1 Analizar la plantilla de personal de los centros de trabajo, en relacién a la
estructura académica y ocupacional de los mismos.

4.2  Gestionar y tramitar en tiempo y forma todo tipo de movimientos de los recursos
humanos asignados al departamento.

4.3  Recibir, verificar y/o capturar las solicitudes de autorizacién y de revocacion de
licencias del personal adscrito al nivel.

4.4  Dar seguimiento a la reanudacion de labores del personal.

4.5  Participar con la Direcciéon de Programacion y Presupuesto, la Direccién de
Administracion y la USICAMM-Chihuahua en la contratacién y promocién del
personal.

4.6  Coordinar la obtencién y manejo de la informacién estadistica.
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4.7

4.8

4.9

4.10

4.11

29/09/2021

T

Difundir las convocatorias y sus resultados para participar en el registro para la
admisién, promocién y cambios de adscripcion emitidas por la SEyD en
coordinacion con la USICAMM-Chihuahua.

Recibir, gestionar y dar seguimiento a los casos de inseguridad en los centros
educativos adscritos a la direccién.

Validar de manera conjunta con el Departamento de Programacion
correspondiente al nivel o servicio educativo el reporte de inscripcion para definir
los incrementos y decrementos de personal, asi como las nuevas creaciones y
clausuras de centros escolares.

Integrar y controlar el analitico de plazas asignadas al departamento.

Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambiente de sus atribuciones.
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1. ldentificacién:

Puesto: Enlace del Area Académica

Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua

Direccion: Educacién Secundaria y Superior

Departamento: Telesecundarias

Area: Area Académica

2. Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:

2.1.1 Jefe/a del Departamento de Telesecundarias

2.2 Puesto inmediato inferior:

2.2.1 Auxiliar de Enlace con la USICAMM

3. Funciones Generales:

3.1

Contribuir a propiciar mejores practicas educativas, mediante procesos de
capacitacién, orientaciéon y acompafiamiento, a través de planteamientos
curriculares, principios didacticos y pedagoégicos, construccion de estrategias
didacticas, asi como intervencion en las necesidades formativas de las y los
docentes, orientadas al logro de los aprendizajes esperados de las y los
estudiantes, brindando asi una educaciéon de calidad.

4. Funciones Especificas:

4.1

4.2

4.3

29/09/2021

Disefiar, aplicar, dar seguimiento y evaluar proyectos de intervencion con base a las
necesidades y caracteristicas profesionales de las y los docentes, mediante
procesos de capacitacion, orientacion y acompafiamiento.

Incidir en el analisis, interpretaciéon y puesta en practica de los contenidos
educativos o aprendizajes esperados en las y los estudiantes.

Asesorar a través de talleres y cursos en relacion al enfoque y metodologia, de los
aspectos basicos de la educaciéon: matematicas, espafiol, convivencia escolar sana
y pacifica y el cuidado del medio ambiente.
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4.4

4.5
4.6
4.7

4.8

4.9
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Propiciar el trabajo colaborativo entre los consejos técnicos escolares, a fin de
atender de manera conjunta los problemas prioritarios en la educacion de las y los
alumnos y trabajar para mejorar el servicio educativo que se brinda a la sociedad,

Coordinar el Consejo Técnico Consultivo del departamento.
Coordinar la distribucion de materiales bibliograficos y didacticos.

Auxiliar a la o el jefe del departamento en la atencién de asuntos oficiales.

Coadyuvar con el Departamento de Evaluacién de la Secretaria de Educacién y
Deporte, en el desarrollo de las acciones correspondientes en la aplicacién del
instrumento de ingreso a la educacion secundaria.

Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambito de sus atribuciones.
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1. ldentificacion:

Puesto: Jefe/a del Departamento de Educacién Superior
Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direccion: Educacion Secundaria y Superior

Departamento: Educacion Superior

2. Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:

2.1.1 Director/a de Educacién Secundaria y Superior
2.2 Puesto inmediato inferior:

2.2.1 Analista Académico/a

2.2.2 Analista de Recursos Financieros y Materiales

2.2.3 Analista de Recepcion de Movimientos de Personal

3. Funciones Generales:

3.1 Administrar los recursos materiales, financieros y humanos adscritos al
departamento, conforme a los planes y programas aplicables y, la normatividad
vigente, a efecto de asegurar y elevar el nivel de calidad de la educacién superior.

4. Funciones Especificas:

4.1 Difundir, aplicar y vigilar el cumplimiento de las normas, disposiciones vy
lineamientos técnico-pedagégicos y administrativos aplicables a educacién superior,
a los Centros de Actualizacion del Magisterio de Chihuahua y Juéarez, el Centro de
Investigacion y Docencia, y las escuelas Normal Rural Experimental Miguel Hidalgo
y la Normal Rural Ricardo Flores Magén.

4.2 Coordinar al personal directivo de las instituciones del nivel para dar seguimiento
oportuno al funcionamiento, operacion y organizacién de las escuelas.

4.3 Elaborar el plan general de trabajo y someterlo a consideracién a la autoridad
correspondiente.
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administrativa del personal adscrito al nivel.

Supervisar e informar a la autoridad correspondiente sobre el manejo de los
ingresos propios de los planteles educativos adscritos al nivel.

Analizar y dar seguimiento a las solicitudes de material y equipo realizadas por los
planteles educativos adscritos al departamento.

Recibir, verificar y/o capturar las solicitudes de licencias del personal.
Dar seguimiento a la reanudacién de labores del personal.

Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambito de sus atribuciones.
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1. Identificacion:

Puesto: Director/a de Atencién a la Diversidad y Acciones Transversales
Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direccion: Atencion a la Diversidad y Acciones Transversales

2. Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:
2.1.1 Director/a General
2.2 Puesto inmediato inferior:
2.2.1 Secretario/a
2.2.2 Analista de Normatividad
2.2.3 Responsable de Recursos Financieros y Materiales
2.2.4 Enlace del Area Académica de Direccién
2.2.5 Jefe/a del Departamento de Educaciéon Indigena, Migrante y Menonita
2.2.6 Jefe/a del Departamento de Educacion Especial
2.2.7 Jefela del Departamento de Diagnéstico para Alumnos de Educacién Basica
2.2.8 Jefe/a del Departamento de Educacién Fisica y Acciones Transversales

3. Funciones Generales:

3.1 Garantizar que se proporcione una educacién inclusiva, con equidad y de calidad
en los distintos niveles educativos, a través de la atencién a la diversidad, del
subsistema federalizado, a través de la administracion eficiente de los recursos
humanos, materiales y financieros asignados, conforme a las leyes, lineamientos y
normatividad vigente.

4. Funciones Especificas:

4.1 Asegurar la difusiéon y correcta aplicacion de los lineamientos, politicas y normas
vigentes en materia de educacion indigena, migrante y menonita, especial, fisica y
basica para adultos, asi como de misiones culturales y para el diagnéstico de las y
los alumnos de educacién basica, entre el personal docente y de apoyo y asistencia
adscrito a la direccion.
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Asegurar la programacién de las actividades académicas y de supervisién en los
planteles educativos adscritos a la direccion con el fin de facilitar el desarrollo del
proceso de ensefianza-aprendizaje de acuerdo a los contenidos del plan vy
programas de estudio vigentes.

Asegurar la realizacion de actividades de orientacién, capacitacion y actualizacién
técnico-pedagégica dirigidas al personal de supervisién adscrito a la direccion, a fin
de mejorar su desempefio.

Convocar y presidir las reuniones de consejo técnico de los departamentos.

Proponer a la o el Director General los ajustes propuestos para la implementacién
del plan y programas de estudio y calendario escolar vigentes, atendiendo a las

necesidades que deriven de su aplicacion por el personal de la estructura
educativa.

Verificar que la asignacion de plazas y contratacién del personal docente se realice
atendiendo a los resultados obtenidos en el Concurso de Oposicién para el Ingreso
a la Educacion Basica vigente, conforme a las disposiciones de la Ley General del
Sistema para la Carrera de los Maestros y las Maestras y demas normatividad
aplicable.

Proponer la asignacién de plazas y contratacion de personal de apoyo y asistencia,
atendiendo a la disponibilidad presupuestal y al Analisis de Necesidades en los
Servicios de Educacion Basica en los centros escolares adscritos a la direccion.

Verificar que el proceso de promocién en la educacién basica del personal docente
se realice conforme a las disposiciones de la Ley General del Sistema para la
Carrera de los Maestros y las Maestras y demas normatividad aplicable.

Coadyuvar con la Direccién de Programacion y Presupuesto en el proceso de
validacion de plantillas de los centros educativos adscritos a la direccién.

Asegurar la realizacion de las actividades necesarias para efectuar el tramite de
ingreso, cambio de situacion, registro, control y actualizacion de los movimientos
del personal docente y de apoyo y asistencia adscrito a la direccién.

Coordinar acciones con la Direccién de Programacién y Presupuesto para proponer
a la Direccién General los proyectos de creacion, crecimiento, fusion o clausura de
planteles educativos adscritos a la direccién.
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Validar las propuestas de creacién o reestructuracion de zonas escolares vy
presentarlas para su andlisis y, en su caso, autorizacion, a la Direccion de
Programacioén y Presupuesto.

Coadyuvar con la Secretaria de Educacion y Deporte en las acciones de control
escolar en las modalidades de educacién indigena, migrante, menonita, especial y
basica para adultos, a fin de integrar a los centros educativos a los procesos de
registro, acreditacion y certificacion.

Coadyuvar con la Secretaria de Educacion y Deporte en el proceso de
incorporaciéon de planteles particulares de educacién basica, al subsistema
federalizado.

Mantener un constante seguimiento de los resultados anuales del proceso de
ensefianza-aprendizaje, a efecto de identificar y determinar las necesidades de
mejoramiento profesional del personal docente y del funcionamiento de los servicios
brindados.

Supervisar la implementacion del plan anual de gestion escolar con enfoque
estratégico para elevar el nivel de logro educativo y aprovechamiento escolar del
alumnado.

Impulsar y apoyar la planeacién, investigacion y evaluacion en los departamentos
pertenecientes a la direccion, a fin de fortalecer la gestion y toma eficiente de
decisiones, que sean congruentes con la mejora continua en la educacioén y
servicios que se brindan.

Garantizar el desarrollo de las actividades socioculturales y deportivas en los
planteles educativos adscritos al nivel.

Gestionar el presupuesto anual de la direccion.

Coadyuvar con la Subdireccion de Programacion en la realizacion de las
actividades de coordinacion del personal de la estructura educativa de las distintas
modalidades, relativa a la inscripcion del alumnado de nuevo ingreso a la educacion
basica.

Dirigir los trabajos de disefio y elaboracion de materiales de apoyo a la educacion
indigena, migrante y menonita, atendiendo al contexto de las distintas comunidades
y a la normatividad vigente.
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Gestionar ante el Departamento de Certificacion e Incorporacién de la SEyD la
regularizacién de estatus de control escolar solicitadas por el alumnado o, en su
caso, personal docente.

Ejercer los presupuestos de programas en materia de diversidad de la educacion.
Administrar el Sistema Nacional de Control Escolar de Poblacién Migrante.
Actualizar el Catélogo de Centros de Trabajo.

Establecer Unidades de Apoyo a la Educacién Regular en los centros educativos
de educacién basica.

Elaborar, confeccionar, entregar y reparar anteojos para alumnos, derivado del
diagnéstico de alumnas/os con problemas de agudeza visual.

Coordinar y supervisar la realizacién de eventos deportivos en sus diferentes
etapas al interior del estado.

Gestionar ante la SEyD la autorizacién de inscripcion y registro en el SIE, por
dispensa.

Establecer centros educativos de capacitacion para el trabajo en artes y oficios
destinados a promover el mejoramiento econémico, cultural y social en las
comunidades rurales.

Autorizar los formatos Unicos de personal para el procesamiento del ingreso y
movimientos del personal docente y de apoyo y asistencia a la educacion basica del
subsistema federalizado.

Recibir, verificar y/o capturar las solicitudes de licencias del personal.
Dar seguimiento a la reanudacién de labores del personal.

l.as demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambito de sus atribuciones.
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1. Identificacion:

Puesto: Enlace del Area Académica de Direccién

Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua

Direccion: Atencion a la Diversidad y Acciones Transversales

Area: Area Académica de la Direccién de Atenci6n a la Diversidad y Acciones

Transversales

2. Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:

2.1.1 Director/a de Atencion a la Diversidad y Acciones Transversales
2.2 Puesto inmediato inferior:

2.21 Analista Académico/a

3. Funciones Generales:

3.1 Contribuir a propiciar mejores practicas educativas, mediante procesos de
capacitacion, orientacion y acompafiamiento, a través de planteamientos
curriculares, principios didacticos y pedagégicos, construccién de estrategias
didacticas, asi como intervenciéon en las necesidades formativas de las y los
docentes, orientadas al logro de los aprendizajes esperados de las y los
estudiantes, brindando asi una educacién de calidad y excelencia.

4. Funciones Especificas:

4.1  Asegurar la prestacion del servicio oportuno en la atencién de la educacién
secundaria general federal en el estado.

4.2  Disefar, aplicar, dar seguimiento y evaluar proyectos de intervencion con base en
las necesidades y caracteristicas profesionales de las y los docentes, mediante
procesos de capacitacion, orientacién y acompafiamiento.

4.3 Incidir en el analisis, interpretacion y puesta en practica de los contenidos
educativos o aprendizajes esperados en las y los estudiantes.

- 4.4  Favorecer el disefio e imparticion de talleres y cursos en relacién al enfoque y
metodologia, de los cursos de formacion y de desarrollo de la educacién basica:
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matematicas, espafiol, convivencia escolar sana y pacifica y el cuidado del medio
ambiente.

Propiciar el trabajo colaborativo entre los consejos técnicos escolares, a fin de
atender de manera conjunta los problemas prioritarios en la educacion de las y los
alumnos y trabajar para mejorar el servicio educativo que se brinda a |la sociedad.

Coordinar reuniones colegiadas entre las jefaturas de los departamentos
dependientes de la direccién.

Coordinar la distribucion de materiales bibliograficos y didacticos.

Promover el desarrollo de los diversos programas educativos, publicos o de la
iniciativa privada, con impacto en la educacion.

Construir, en conjunto con los departamentos adscritos, el Plan de Desarrollo
Institucional correspondiente a los niveles y servicios educativos a cargo de la
direccion.

Atender, gestionar y promover el buen funcionamiento de los niveles y servicios
educativos a cargo de la direccion.

Concentrar informacion solicitada por la o el titular de la direccion de adscripcion,
para su presentacion y, en su caso, procesamiento.

Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambito de sus atribuciones.
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1. Identificacion:

Puesto: Jefe/a del Departamento de Educacién Indigena, Migrante y Menonita
Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua

Direccion: Atencion a la Diversidad y Acciones Transversales

Departamento: Educacion Indigena, Migrante y Menonita

2. Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:

2.1.1 Director/a de Atencién a la Diversidad y Acciones Transversales
2.2 Puesto inmediato inferior:

2.2.1 Secretario/a

2.2.2 Enlace del Area de Educacién Indigena

2.2.3 Enlace del Area de Educacién Migrante y Menonita

3. Funciones Generales:

3.1 Programar, organizar y coordinar las actividades relacionadas con |la operacion del
sistema de educacién indigena, migrante y menonita a cargo de la direccion.

4. Funciones Especificas:

4.1 Organizar y sistematizar acciones técnico-administrativas y técnico-pedagogicas.
4.2 Colaborar en el proceso de asignacién de plazas vacantes.
4.3 Emitir el visto bueno para la autorizacion de las licencias sin goce de sueldo.

4.4 Proponer estrategias que garanticen la mejora del servicio y la cobertura de
educacion en los diversos contextos del estado.

4.5 Proponer a la o el director los ajustes propuestos para la implementacion del plan y
programas de estudios y calendario escolar vigentes, atendiendo a las necesidades
recibidas por parte del personal de la estructura educativa derivadas de las
experiencias detectadas en su aplicacion.
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Planear, organizar, difundir, aplicar y supervisar las actividades académicas en las
modalidades educativas a su cargo, a fin de cumplir con las normas técnico—
pedagdgicas y los contenidos del plan y programas de estudio vigentes.

Convocar a reuniones de Consejo Técnico Consultivo.
Organizar encuentros estatales de capacitacion y actualizacion del personal.
Establecer lineas de comunicacién eficaz e inmediata con autoridades superiores.

Vigilar la correcta aplicacién del plan y programas de estudio vigentes, Reglamento
de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la SEP, el calendario
escolar y demas normatividad aplicable.

Dar seguimiento a las acciones de control escolar en los planteles de educacién
indigena, migrante y menonita, a fin de integrar al alumnado en los procesos de
registro, acreditacion y certificacién.

Supervisar la evaluacién y seguimiento del proceso educativo.

Identificar y asegurar la atencién de las necesidades de recursos humanos en la
estructura educativa.

Presentar a la o el director de &rea la propuesta de creacién o reestructuracion de
zonas escolares, con base a las necesidades detectadas por el personal de la
estructura educativa.

Presentar a la o el director de area los proyectos de creacién, crecimiento, fusion o
clausura de planteles educativos adscritos al departamento, elaborados en
coordinacion con la Direcciéon de Programacién y Presupuesto.

Difundir la calendarizacion, emitida por la Subdireccion de Programacién, de
capacitaciones y entrega de materiales, correspondientes al proceso de inscripcién
de las y los alumnos de nuevo ingreso a la educacién basica, al personal de la
estructura educativa.

Verificar la recepciéon y entrega, por el personal de la estructura educativa, del
material de difusion de las actividades de inscripcién a la educacion basica.

Gestionar ante el Departamento de Certificacion e Incorporacion de la SEyD la
regularizacion de estatus de control escolar solicitadas por el alumnado o, en su
caso, personal docente.
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4.19 Ejercer los presupuestos de programas en materia de diversidad de la educacion.
4.20 Recibir, verificar y/o capturar las solicitudes de licencias del personal.
4.21 Dar seguimiento a la reanudacion de labores del personal.

4.22 Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambito de sus atribuciones.
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1

Identificacion:

Puesto: Enlace del Area de Educacion Indigena
Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direccion: Atencion a la Diversidad y Acciones Transversales
Departamento: Educacion Indigena, Migrante y Menonita
Area: Area de Educacién Indigena

Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:
2.1.1 Jefe/a del Departamento de Educacién Indigena, Migrante y Menonita
2.2 Puesto inmediato inferior:
2.2.1 Secretario/a
2.2.2 Analista Académico/a
2.2.3 Analista de Recursos Financieros y Materiales
2.2.4 Analista de Recepcion de Movimientos de Personal
2.2.5 Analista de Estadistica y Control Escolar
2.2.6 Auxiliar Administrativo/a
2.2.7 Auxiliar de Programas
2.2.8 Responsable de Almacén

Funciones Generales:

3.1 Brindar, supervisar y evaluar el servicio de educacion inicial, preescolar y primaria
indigena en las comunidades, bajo un enfoque intercultural bilingiie y de acuerdo al
plan y programas de estudios emitidos por la SEP.

3.2 Organizar y dirigir la supervisién técnica a los planteles de educacion, adscritos al
departamento.

Funciones Especificas:

4.1 Identificar y asegurar la atencién de las necesidades de personal en la estructura
educativa.
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Proponer a la o el jefe del departamento los ajustes propuestos para la
implementacion del plan y programas de estudios y calendario escolar vigentes,
atendiendo a las necesidades recibidas por parte del personal de la estructura
educativa derivadas de las experiencias detectadas en su aplicacion.

Elaborar y dar seguimiento a proyectos de mejora educativa en los centros de
trabajo.

Coordinar acciones con las instituciones que ofrecen servicios asistenciales en los
albergues escolares indigenas de primaria y secundaria y en los centros de
integracion social, en el estado.

Disefiar e implementar mecanismos para fortalecer el uso de las lenguas indigenas
de los grupos étnicos del estado.

Supervisar las actividades de los centros de trabajo de educacién indigena.
Coordinar la obtencion y manejo de la informacién estadistica generada.
Brindar orientacién en la labor técnico-pedagégica.

Auxiliar a la o el jefe de departamento en la atencién de asuntos oficiales.
Coordinar la organizacion de eventos técnicos-pedagdgicos.

Participar en la organizaciéon y coordinacion del Consejo Técnico Consultivo del
departamento.

Organizar y coordinar acciones de evaluacion de programas de capacitacién y
orientacion.

Coordinar la distribucién de materiales bibliograficos y didacticos.

Programar y realizar cursos de preparacion para la participacién del personal
adscrito en las actividades de la USICAMM.

Colaborar en el proceso de asignacion de plazas vacantes.

Dar seguimiento a las acciones de control escolar en los planteles de educacion
indigena a fin de integrar al alumnado en los procesos de registro, acreditacion y
certificacion.

Recibir, verificar y/o capturar las solicitudes de licencias del personal.
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4.18 Dar seguimiento a la reanudacion de labores del personal.

4.19 Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambito de sus atribuciones.
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1. ldentificacion:

Puesto: Enlace del Area de Educacién Migrante y Menonita
Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direccion: Atencion a la Diversidad y Acciones Transversales
Departamento: Educacion Indigena, Migrante y Menonita
Area: Area de Educacion Migrante y Menonita

2. Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:

2.1.1 Jefe/a del Departamento de Educacion Indigena, Migrante y Menonita
2.2 Puesto inmediato inferior:

2.2.1 Secretario/a

2.2.2 Analista Académico/a

2.2.3 Analista de Recepcién de Movimientos de Personal

2.2.4 Analista de Estadistica y Control Escolar

2.2.5 Responsable de Almacén

3. Funciones Generales:

3.1 Brindar, supervisar y evaluar el servicio de educacion basica a la poblacion
migrante y menonita en el estado, de acuerdo al plan y programas de estudios
emitidos por la SEP.

3.2 Organizar y dirigir la supervision técnica a los planteles de educacién, adscritos al
departamento.

4. Funciones Especificas:

4.1 |dentificar y asegurar la atencién de las necesidades de personal en la estructura
educativa.

4.2 Elaborar y dar seguimiento a proyectos de mejora educativa en los centros de
trabajo.
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Proponer a la o el jefe del departamento los ajustes propuestos para la
implementacion del plan y programas de estudios y calendario escolar vigentes,
atendiendo a las necesidades recibidas por parte del personal de la estructura
educativa derivadas de las experiencias detectadas en su aplicacion.

Supervisar las actividades de los centros de trabajo de educacion migrante y
menonita.

Coordinar |a obtencién y manejo de la informacion estadistica generada.
Brindar orientacién en la labor técnico-pedagégica.

Auxiliar a el o la jefa de departamento en la atencién de asuntos oficiales.
Coordinar la organizacién de eventos técnicos-pedagégicos.

Participar en la organizacion y coordinacién del Consejo Técnico Consultivo del
departamento.

Organizar y coordinar acciones de evaluacién de programas de capacitacion y
orientacion.

Programar y realizar cursos de preparacion para la participacion del personal
adscrito en las actividades de la USICAMM.

Coordinar la distribuciéon de materiales bibliograficos y didacticos.
Colaborar en el proceso de asignacién de plazas vacantes.

Dar seguimiento a las acciones de control escolar en los planteles de educacion
migrante y menonita a fin de integrar al alumnado en los procesos de registro,
acreditacion y certificacion.

Asegurar la correcta aplicacién y manejo de los recursos asignados.
Emitir recomendaciones o aspectos susceptibles de mejora.

Elaborar e implementar, en conjunto con el personal a su cargo, un plan anual de
acciones, metas y objetivos a alcanzar.

Garantizar la transparencia y rendicién de cuentas de la actuacion y funcionamiento
del area a su cargo.
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4.19 Administrar el Sistema Nacional de Control Escolar de Poblacién Migrante.
4.20 Recibir, verificar y/o capturar las solicitudes de licencias del personal.
4.21 Dar seguimiento a la reanudacion de labores del personal.

4.22 Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambito de sus atribuciones.
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1. ldentificacion:

Puesto: Jefe/a del Departamento de Educacién Especial
Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direccion: Atencion a la Diversidad y Acciones Transversales
Departamento: Educacion Especial

2. Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:

2.1.1 Director/a de Atencion a la Diversidad y Acciones Transversales
2.2 Puesto inmediato inferior:

2.2.1 Secretario/a

2.2.2 Analista de Recursos Financieros y Materiales

2.2.3 Analista de Estadistica y Control Escolar

2.2.4 Enlace del Area Académica

2.2.5 Enlace del Area de Tramite y Control

3. Funciones Generales:

3.1 Difundir y vigilar el cumplimiento de los lineamientos, politicas y normas vigentes en
materia de educacion especial.

3.2 Vincular acciones con los niveles de educacion basica para la atencion del
alumnado que enfrenta barreras para la participacion y el aprendizaje.

4. Funciones Especificas:

4.1 Organizar y sistematizar acciones técnico-administrativas y técnico-pedagdgicas.
4.2 Colaborar en el proceso de asignacion de plazas vacantes.
4.3 Emitir el visto bueno para la autorizacién de las licencias sin goce de sueldo.

4.4 Coadyuvar con la Secretaria de Educacién y Deporte, en los trabajos de validacion
de centros escolares particulares que solicitan su incorporacion al subsistema
federalizado.
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Proponer estrategias que garanticen la mejora del servicio y la cobertura de
educacion especial en los Centros de Atencién Multiple y a través de las Unidades
de Apoyo a la Educacion Regular (USAER).

Acordar con los niveles educativos el proceso de evaluacion psicopedagogica y Ia
elaboracién del plan de intervencion para atender al alumnado que enfrenta
barreras para la participacion y el aprendizaje.

Proponer a la o el director los ajustes para la implementacion del plan y programas
de estudios y calendario escolar vigentes, atendiendo a las necesidades del
personal de la estructura educativa derivadas de las experiencias detectadas en su
aplicacion.

Planear, organizar, difundir, aplicar y supervisar las actividades académicas en la
modalidad de educacién especial, a fin de cumplir con las normas técnico—
pedagogicas y los contenidos del plan y programas de estudio vigentes.

Convocar a reuniones de Consejo Tecnico Consultivo.
Organizar encuentros estatales de capacitacion y actualizacion del personal.
Establecer lineas de comunicaciéon eficaz e inmediata con autoridades superiores.

Vigilar la correcta aplicacién del plan y programas de estudio vigentes, Reglamento
de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la SEP, el calendario
escolar y demas normatividad aplicable.

Dar seguimiento a las acciones de control escolar en los planteles de educacién
especial oficiales e incorporados al subsistema federalizado, a fin de integrar al
alumnado en los procesos de registro, acreditacion y certificacién.

Supervisar la evaluacién y seguimiento del proceso educativo.

Identificar y asegurar la atenciéon de las necesidades de recursos humanos en la
estructura educativa.

Presentar a la o el director de area la propuesta de creacidon o reestructuracion de
zonas escolares, con base a las necesidades detectadas por el personal de la
estructura educativa.

Presentar a la o el director de area los proyectos de creacién, crecimiento, fusion o
clausura de planteles educativos adscritos al departamento, elaborados en
coordinacion con la Direccién de Programacion y Presupuesto.
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Difundir la calendarizacién, emitida por la Subdireccion de Programacién, de
capacitaciones y entrega de materiales, correspondientes al proceso de inscripcion
de las y los alumnos de nuevo ingreso a la educacién basica, al personal de la
estructura educativa.

Verificar la recepcién y entrega, por el personal de la estructura educativa, del
material de difusién de las actividades de inscripcién a la educacion basica.

Asegurar la correcta aplicacion y manejo de los recursos asignados.
Emitir recomendaciones o aspectos susceptibles de mejora.

Elaborar e implementar, en conjunto con el personal a su cargo, un plan anual de
acciones, metas y objetivos a alcanzar.

Garantizar la transparencia y rendicion de cuentas de la actuacién y funcionamiento
del &rea a su cargo.

Establecer Unidades de Apoyo a la Educacion Regular (USAER) en los centros
educativos de educacion basica, destinados a brindar el apoyo al personal docente
y administrativo de los planteles escolares en la atencion de las y los alumnos con
discapacidad, aptitudes sobresalientes u otra condicién que dificulte su aprendizaje.

Programar y actualizar la capacitacién del personal docente y técnico docente
adscrito a los centros y unidades de educacion especial.

Recibir, verificar y/o capturar las solicitudes de licencias del personal.
Dar seguimiento a la reanudacioén de labores del personal.

lLas demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambito de sus atribuciones.
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1. ldentificacién:

Puesto: Enlace del Area Académica

Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direccién: Atencion a la Diversidad y Acciones Transversales
Departamento: Educacién Especial

Area: Area Académica

2. Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:

2.1.1 Jefe/a del Departamento de Educacion Especial
2.2 Puesto inmediato inferior:

2.2.1 Analista Académico/a

3. Funciones Generales:

3.1 Contribuir a propiciar mejores practicas educativas, mediante procesos de
capacitacién, orientacién y acompafiamiento, a través de planteamientos
curriculares, principios didacticos y pedagdgicos, construccion de estrategias
didacticas, asi como intervencién en las necesidades formativas de las y los
docentes, orientadas al logro de los aprendizajes esperados de las y los
estudiantes, brindando asi una educacién de calidad.

4. Funciones Especificas:

4.1 Disefar, aplicar, dar seguimiento y evaluar proyectos de intervencion con base en
las necesidades y caracteristicas profesionales de las y los docentes, mediante
procesos de capacitacion, orientaciéon y acompariamiento.

4.2 Incidir en el analisis, interpretacién y puesta en practica de los contenidos
educativos o aprendizajes esperados en las y los estudiantes.

4.3 Asesorar a través de talleres y cursos en relacion al enfoque y metodologia, de lo
basico de la educacién basica: matematicas, espafiol, convivencia escolar sana y
pacifica y el cuidado del medio ambiente.
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Propiciar el trabajo colaborativo entre los consejos técnicos escolares, a fin de
atender de manera conjunta los problemas prioritarios en la educacion de las y los
alumnos y trabajar para mejorar el servicio educativo que se brinda a la sociedad.

Coordinar el Consejo Técnico Consultivo del departamento.
Coordinar la distribucién de materiales bibliograficos y didacticos.

Supervisar el desarrollo de las redes de padres, madres, tutoras y tutores del
alumnado con discapacidad y/o aptitudes sobresalientes.

Programar y actualizar la capacitacién del personal docente y técnico docente
adscrito a los centros y unidades de educacién especial.

Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el &mbito de sus atribuciones.
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1. ldentificacion:

Puesto: Enlace del Area de Tramite y Control

Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direccion: Atencion a la Diversidad y Acciones Transversales

Departamento: Educacion Especial

Area: Area de Tramite y Control

2. Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:

2.1.1 Jefel/a del Departamento de Educacion Especial

2.2 Puesto inmediato inferior:

2.2.1 Analista Recepcion de Movimientos de Personal

3. Funciones Generales:

3.1

Administrar eficientemente los recursos humanos adscritos al departamento,
vigilando que los movimientos se ajusten a la normatividad, lineamientos y politicas
establecidas.

4. Funciones Especificas:

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6
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Analizar la plantilla de personal de los centros de trabajo, en relacién a la estructura
académica y ocupacional de los mismos.

Gestionar y tramitar en tiempo y forma todo tipo de movimientos de los recursos
humanos asignados al departamento.

Recibir, verificar y/o capturar las solicitudes de autorizacién y de revocacion de
licencias del personal adscrito al nivel.

Dar seguimiento a la reanudacion de labores del personal.

Participar con la Direccién de Programacién y Presupuesto, la Direccion de
Administracion y la USICAMM-Chihuahua en la contratacién y promocién del
personal.

Coordinar la obtencién y manejo de la informacion estadistica.
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Difundir las convocatorias y sus resultados para participar en el registro para la
admisiéon, promocion y cambios de adscripcion emitidas por la SEyD en
coordinacién con la USICAMM-Chihuahua.

Recibir, gestionar y dar seguimiento a los casos de inseguridad en los centros
educativos adscritos a la direccion.

Validar de manera conjunta con el Departamento de Programacién correspondiente
al nivel o servicio educativo el reporte de inscripcién para definir los incrementos y
decrementos de personal, asi como las nuevas creaciones y clausuras de centros
escolares.

Integrar y controlar el analitico de plazas asignadas al departamento.

Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambiente de sus atribuciones.
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1. ldentificacién:

Puesto: Jefe/a del Departamento de Diagnostico para Alumnos de Educacion Basica
Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direccién: Atencion a la Diversidad y Acciones Transversales

Departamento: Diagnéstico para Alumnos de Educacion Basica

2. Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:
2.1.1 Director/a de Atencioén a la Diversidad y Acciones Transversales
2.2 Puesto inmediato inferior:
2.2.1 Secretario/a
2.2.2 Responsable de Recursos Financieros y Materiales
2.2.3 Responsable de Operacion
2.2.4 Responsable de Sistemas
2.2.5 Enlace del Area de Diagnostico para Alumnos de Educacion Basica Zona
Norte

3. Funciones Generales:

3.1 Dirigir, coordinar y vigilar el buen funcionamiento y la aplicacion de las acciones
desprendidas de los planes de Gobierno Federal para lograr un adecuado y
oportuno diagnéstico de las y los alumnos de educacién basica de escuelas
publicas, y asi, lograr que la educacion en el estado sea de calidad.

4. Funciones Especificas:

4.1 Elaborar el proyecto anual de trabajo.

4.2 Evaluar y medir el alcance de resultados de la actuacion del departamento,
generando indicadores de cumplimiento e informacion estadistica veraz y oportuna.

4.3 Diagnosticar a las nifias, nifios y adolescentes detectados por el plantel escolar con
posibles problemas de agudeza visual.
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Planificar los itinerarios y trayectos a seguir por las brigadas de atencién, para la
aplicacién de diagnosticos optométricos al alumnado en centros educativos del nivel
de primaria y secundaria en las zonas centro, sur y occidente del Estado de
Chihuahua.

Elaborar, entregar y reparar anteojos conforme a las especificaciones derivadas del
diagnéstico aplicado al alumnado con problemas de agudeza visual.

Elaborar, controlar, organizar carnets visuales del alumnado atendido.
Gestionar convenios.

Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambito de sus atribuciones.
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1. ldentificacion:

Puesto: Enlace del Area de Diagnéstico para Alumnos de Educacién Basica Zona Norte
Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua

Direccién: Atencién a la Diversidad y Acciones Transversales

Departamento: Diagnostico para Alumnos de Educacion Basica

Area: Area de Diagnostico para Alumnos de Educacion Basica Zona Norte

2. Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:

2.1.1 Jefe/a del Departamento de Diagnéstico para Alumnos de Educacion Basica
2.2 Puesto inmediato inferior:

2.2.1 Secretario/a

2.2.2 Responsable de Brigada

2.2.3 Auxiliar de Brigada

3. Funciones Generales:

3.1 Dirigir, coordinar y vigilar el buen funcionamiento y la aplicacién de las acciones
desprendidas de los planes de Gobierno Federal para lograr un adecuado y
oportuno diagnéstico de los y las alumnas de educacion basica de escuelas
publicas de la zona norte del estado, y asi, contribuir a lograr la obtencion de una
educacion de calidad.

4, Funciones Especificas:

4.1 Elaborar el proyecto anual de trabajo en las regiones de Juarez y Nuevo Casas
Grandes.

4.2 Evaluar y medir el alcance de resultados de la actuacion del area, generando
indicadores de cumplimiento e informacion estadistica veraz y oportuna,
correspondiente a la zona norte del estado.

4.3 Programar brigadas de atencion y diagnostico.

4.4 Coordinar las entregas de anteojos al alumnado inscrito en planteles de la Zona
Norte.
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4.5 Gestionar la reparacion de anteojos del alumnado beneficiado.

4.6 Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambito de sus atribuciones.
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1.

Identificacion:

Puesto: Jefe/a del Departamento de Educacién Fisica y Acciones Transversales
Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua

Direccion: Atencién a la Diversidad y Acciones Transversales

Departamento: Educacion Fisica y Acciones Transversales

Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:

2.1.1 Director/a de Atencién a la Diversidad y Acciones Transversales
2.2 Puesto inmediato inferior:

2.2.1 Secretario/a

2.2.2 Enlace del Area de Educacion Fisica

2.2.3 Enlace del Area de Educacion Bésica para Adultos

2.2.4 Enlace del Area de Misiones Culturales

Funciones Generales:

3.1 Programar, organizar y coordinar las actividades de operacién del sistema de
educacion fisica, educacién basica para adultos y misiones culturales.

3.2 Organizar y dirigir la supervision técnica y docente de los centros de trabajo
adscritos al departamento.

Funciones Especificas:

4.1 Supervisar la realizacion de acciones técnico-administrativas y técnico-
pedagogicas.

4.2 Emitir el visto bueno para la autorizacién de las licencias sin goce de sueldo.
4.3 Proponer y elaborar el Programa Operativo Anual del departamento.

4.4 Proponer a la o el director los ajustes propuestos para la implementacién del plan y
programas de estudios y calendario escolar vigentes, atendiendo a las necesidades
recibidas por parte del personal de la estructura educativa derivadas de las
experiencias detectadas en su aplicacion.
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4.17
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Proponer, a la Direccion de Programacién y Presupuesto, la ubicacién de las
misiones culturales y de los centros de educacién basica para adultos.

Establecer lineas de comunicacién eficaz e inmediata con autoridades superiores.

Asegurar la atencion de las necesidades de recursos humanos en la estructura de
las distintas modalidades educativas atendidas por el departamento.

Vigilar la correcta aplicacion del Reglamento de las Condiciones Generales de
Trabajo del Personal de la SEP.

Colaborar en el proceso de asignacién de plazas vacantes.

Dar seguimiento a las acciones de control escolar en los centros oficiales de
educacion basica para adultos, a fin de integrar al alumnado en los procesos de
registro, acreditacion y certificaciéon.

Presentar a la o el director de area la propuesta de creacion o reestructuracion de
zonas escolares, con base a las necesidades detectadas por el personal de la
estructura educativa.

Presentar a la o el director de area los proyectos de creacion, crecimiento, fusién o
clausura de planteles educativos adscritos al departamento, elaborados en
coordinacion con la Direccién de Programacién y Presupuesto.

Calendarizar torneos deportivos de los planteles oficiales de educacion primaria y
secundaria.

Establecer lineamientos de torneos deportivos en armonia con las convocatorias
correspondientes.

Gestionar ante la SEyD |a autorizacion de inscripcion y registro en el SIE de las y
los menores entre 14 y 15 afios de edad que soliciten su ingreso a los centros de
educacién basica para adultos.

Establecer centros educativos de capacitacion para el trabajo en artes y oficios,
destinados al fortalecimiento econémico de comunidades rurales.

Programar y coordinar demostraciones semestrales en las distintas localidades del
Estado de Chihuahua.

Recibir, verificar y/o capturar las solicitudes de licencias del personal.
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4.19 Dar seguimiento a la reanudacién de labores del personal.

4.20 Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambito de sus atribuciones.
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1.

Identificacién:

Puesto: Enlace del Area de Educacion Fisica

Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direccion: Atencion a la Diversidad y Acciones Transversales
Departamento: Educacion Fisica y Acciones Transversales
Area: Area de Educacién Fisica

Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:

2.1.1 Jefe/a del Departamento de Educacién Fisica y Acciones Transversales
2.2 Puesto inmediato inferior:

2.2.1 Analista de Recepcion de Movimientos de Personal

2.2.2 Analista de Recursos Financieros y Materiales

Funciones Generales:

3.1 Programar, organizar y coordinar las actividades relacionadas con la operacion del
sistema de educacion fisica.

3.2 Organizar y dirigir las actividades de supervision técnica al personal docente de
educacién fisica, asignado a los planteles de educacién basica oficiales e
incorporados al subsistema federalizado.

Funciones Especificas:

4.1 Organizar y sistematizar acciones técnico-administrativas y técnico-pedagdgicas.
4.2 Colaborar en el proceso de asignacién de plazas vacantes.
4.3 Convocar a reuniones de Consejo Técnico Consultivo al personal de supervisién.

44 Proponer a la o el jefe del departamento los ajustes propuestos para la
implementacion del plan y programas de estudios y calendario escolar vigentes,
atendiendo a las necesidades recibidas por parte del personal de la estructura
educativa derivadas de |las experiencias detectadas en su aplicacién.
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Vigilar la correcta aplicacion del plan y programas de estudio vigentes, lineamientos
en materia técnico-pedagégica, técnico-deportiva y técnico-administrativa y demas
normatividad aplicable.

Identificar las necesidades de recursos humanos en la estructura educativa.

Calendarizar torneos deportivos de los planteles oficiales de educacién primaria y
secundaria.

Establecer lineamientos de torneos deportivos en armonia con las convocatorias
correspondientes.

Recibir, verificar y/o capturar las solicitudes de licencias del personal.
Dar seguimiento a la reanudacién de labores del personal.

Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambito de sus atribuciones.
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SERVICIOS EDUCATIVOS DEL ESTADO DE CHIHUANUA

1s

Identificacion:

Puesto: Enlace del Area de Educacién Basica para Adultos
Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direccién: Atencion a la Diversidad y Acciones Transversales
Departamento: Educacion Fisica y Acciones Transversales
Area: Area de Educacion Basica para Adultos

Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:

2.1.1 Jefe/a del Departamento de Educacion Fisica y Acciones Transversales
2.2 Puesto inmediato inferior:

2.2.1 Secretario/a

2.2.2 Analista de recepcion de Movimientos de Personal

2.2.3 Analista de Recursos Financieros y Materiales

Funciones Generales:

3.1 Programar, organizar y coordinar las actividades y trabajos de los centros de
educacion basica para adultos en el estado.

3.2 Organizar y dirigir las actividades de supervisién técnica del personal docente
asignado a los centros de educacién basica para adultos.

Funciones Especificas:

4.1 Plantear a la o el jefe del departamento las solicitudes y necesidades de las
distintas comunidades, para la definicion de sedes de los centros de educacion
basica para adultos.

4.2 Organizar y sistematizar acciones técnico-administrativas y técnico-pedagégicas.
4.3 Colaborar en el proceso de asignacion de plazas vacantes.
4.4 Convocar a reuniones de Consejo Técnico Consultivo.

4.5 |dentificar las necesidades de recursos humanos en la estructura educativa.
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4.6

4.7

4.8

4.9

4.10
4.11

4.12

29/09/2021

Proponer a la o el jefe del departamento los ajustes propuestos para la
implementacién del plan y programas de estudio y calendario escolar vigentes,
atendiendo a las necesidades recibidas por parte del personal de la estructura
educativa derivadas de las experiencias detectadas en su aplicacion.

Vigilar la correcta aplicacion del plan y programas de estudio vigentes, lineamientos
en materia técnico-pedagogica y técnico-administrativa y demas normatividad
aplicable.

Dar seguimiento a las acciones de control escolar en los centros a su cargo, a fin de
integrar al alumnado en los procesos de registro, acreditacion y certificacién.

Gestionar ante la SEyD la autorizacion de inscripcion y registro en el SIE de las y
los menores entre 14 y 15 afios de edad que soliciten su ingreso a los centros de
educacion basica para adultos.

Recibir, verificar y/o capturar las solicitudes de licencias del personal.
Dar seguimiento a la reanudacion de labores del personal.

Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambito de sus atribuciones.
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SERVICIOS EDUCATIVOS OEL ESTADO DE CHIHUAHUA

1. ldentificacion:

Puesto: Enlace del Area de Misiones Culturales
Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direccion: Atencion a la Diversidad y Acciones Transversales
Departamento: Educacién Fisica y Acciones Transversales
Area: Area de Misiones Culturales

2. Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:

2.1.1 Jefe/a del Departamento de Educacion Fisica y Acciones Transversales
2.2 Puesto inmediato inferior:

2.2.1 Secretario/a

2.2.2 Analista de Recepcion de Movimientos de Personal

2.2.3 Analista de Recursos Financieros y Materiales

3. Funciones Generales:

3.1 Programar, organizar y coordinar las actividades y trabajos de los centros de
capacitacion de artes y oficios instalados en los distintos municipios del estado, en
conjunto con las autoridades municipales.

4. Funciones Especificas:

4.1 Organizar y sistematizar acciones técnico-administrativas y técnico-pedagégicas.
4.2 Colaborar en el proceso de asignacién de plazas vacantes.

4.3 Convocar a reuniones de Consejo Técnico Consultivo.

4.4 |dentificar las necesidades de recursos humanos en la estructura educativa.

45 Proponer a la o el jefe del departamento los ajustes propuestos para la
implementacién del plan y programas de estudios y calendario escolar vigentes,
atendiendo a las necesidades recibidas por parte del personal de la estructura
educativa derivadas de las experiencias detectadas en su aplicacion.
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4.6

4.7

4.8

4.9
4.10

4.11

4.12

413
4.14

415
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Vigilar la correcta aplicacién del plan y programas de estudio vigentes, lineamientos
en materia técnico-pedagdgica y técnico-administrativa y demas normatividad
aplicable.

Planear, organizar, dirigir, controlar, evaluar y dar seguimiento a la operatividad de
las misiones culturales.

Plantear a el o la jefa del departamento las solicitudes y necesidades de las
distintas comunidades, para la definicién de sedes de las misiones culturales.

Supervisar las actividades de los centros de trabajo.
Elaborar y dar seguimiento a proyectos de mejora educativa.

Adecuar las guias de los consejos técnicos escolares y dar seguimiento a sus rutas
de mejora.

Programar, coordinar, revisar y evaluar las demostraciones semestrales en las
distintas localidades del Estado de Chihuahua.

Recibir, verificar y/o capturar las solicitudes de licencias del personal.
Dar seguimiento a la reanudacion de labores del personal.

Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambito de sus atribuciones.
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1. ldentificacion:

Puesto: Director/a de Servicios Regionales

Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direccion: Servicios Regionales

2. Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:

2.1.1 Director/a General

2.2 Puesto inmediato inferior:

2.2.1 Secretario/a

2.2.2 Jefe/a del Departamento de Servicios Regionales Zona Centro
2.2.3 Jefe/a del Departamento de Servicios Regionales Zona Sur

2.2.4 Jefe/a del Departamento de Servicios Regionales Zona Occidente
2.2.5 Jefe/a del Departamento de Servicios Regionales Zona Norte

3. Funciones Generales:

3.1

3.2

Establecer los enlaces de las distintas unidades administrativas centrales del
Organismo con las regiones del estado, con el fin de asegurar la administracion
eficaz y eficiente del sistema educativo en cada uno de los municipios del estado.

Garantizar la correcta recepcion, tramite y seguimiento de solicitudes vy
requerimientos presentados por las y los actores y usuarios del servicio educativo
en las regiones del estado.

4. Funciones Especificas:

4.1

4.2

4.3

29/09/2021

Participar con los niveles y modalidades de educacién basica y normal del
subsistema federalizado en la realizaciéon de acciones de atencion de la demanda
educativa, en las diferentes regiones del estado.

Difundir y vigilar el cumplimiento de los lineamientos, politicas y demas
normatividad aplicable.

Garantizar la recepcién, concentracion y distribucién de los formatos oficiales y la
documentacion soporte de las actividades de control escolar de los centros
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4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

4.10

412

4.13

414
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educativos ubicados en los municipios del estado, a fin de integrarlos en los
procesos de registro, acreditacion y certificacion.

Asegurar la correcta recepcion y entrega de informacién estadistica generada por
los centros escolares de educacién basica y normal del subsistema federalizado en
las regiones.

Asegurar la correcta recepcion y entrega de la documentacién de integracién y
actualizacion de los expedientes del personal participante del Servicio Profesional
de Carrera de los Trabajadores de Apoyo y Asistencia a la Educacién Bésica y para
el proceso de promocién escalafonaria, perteneciente al subsistema federalizado en
las regiones.

Asegurar la correcta distribucion de los comprobantes del pago quincenal por
concepto de némina.

Asegurar la gestion, entrega y seguimiento de las becas y apoyos federales,
estatales y municipales, al alumnado en situacién de vulnerabilidad en las regiones
del estado.

Difundir la informacién generada por la USICAMM y demas instancias, en los
distintos niveles y modalidades educativas.

Garantizar la recepcion de la documentacion comprobatoria de ingresos y egresos
de los planteles educativos.

Asegurar el abastecimiento y recepcién de los recursos materiales, financieros y
humanos requeridos por los niveles y modalidades educativas para su correcto
funcionamiento.

Asegurar la atencioén y seguimiento de las quejas, demandas y denuncias que se
presenten en los centros de trabajo de las distintas regiones del estado.

Asegurar una orientacion técnico-pedagdgica oportuna.

Gestionar la entrega de estimulos y premios de antigliedad al personal docente y al
personal de apoyo y asistencia a la educacion.

Las demas que se desprendan de |la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambito de sus atribuciones.
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SERVICIOS EDUCATIVOS DEL ESTADO DE CHIHUAHUA

1. Identificacion:

Puesto: Jefe/a del Departamento de Servicios Regionales Zona Centro
Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direccion: Servicios Regionales

Departamento: Servicios Regionales Zona Centro

2. Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:
2.1.1 Director/a de Servicios Regionales
2.2 Puesto inmediato inferior:
2.2.1 Secretario/a
2.2.2 Analista de Servicios Generales y Materiales
2.2.3 Analista de Recursos Financieros
2.2.4 Analista de Personal
2.2.5 Analista de Estadistica y Control Escolar
2.2.6 Auxiliar de Programas
2.2.7 Auxiliar de Igualdad de Género
2.2.8 Enlace del Area de Atencién Regién Delicias
2.2.9 Enlace del Area de Atencién Regién Ojinaga

3. Funciones Generales:

3.1 Fungir como enlace de las distintas unidades administrativas centrales del
Organismo en la zona centro del estado, con el fin de asegurar la administracion
eficaz y eficiente del sistema educativo en cada uno de los municipios del estado.

3.2 Asegurar la correcta recepcion, tramite y seguimiento de solicitudes vy
requerimientos presentados por las y los actores y usuarios del servicio educativo
en la zona centro del estado.

4. Funciones Especificas:
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4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

4.10

4.11

4.12
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Coadyuvar con los niveles y modalidades de educacion basica y normal del
subsistema federalizado en la realizaciéon de acciones de atenciéon de la demanda
educativa, en las regiones de Chihuahua, Delicias y Ojinaga.

Difundir y vigilar el cumplimiento de los lineamientos, politicas y demas
normatividad aplicable, en la zona centro del estado.

Coordinar la recepcién, concentracién y distribuciéon de los formatos oficiales y la
documentacién soporte de las actividades de control escolar de los centros
educativos ubicados en las regiones de Chihuahua, Delicias y Ojinaga, a fin de
integrarlos en los procesos de registro, acreditacion y certificacion.

Supervisar la correcta recepcion y entrega de informacién estadistica generada por
los centros escolares de educaciéon basica y normal del subsistema federalizado en
las regiones de Chihuahua, Delicias y Ojinaga.

Coordinar la correcta recepcion y entrega de la documentacién de integracién y
actualizacion de los expedientes del personal participante del Servicio Profesional
de Carrera de los Trabajadores de Apoyo y Asistencia a la Educacion Basica y para
el proceso de promocién escalafonaria, perteneciente al subsistema federalizado en
las regiones.

Gestionar la entrega de estimulos y premios de antigiedad al personal docente y al
personal de apoyo y asistencia a la educacion.

Programar eventos oficiales en la Region.

Coordinar la correcta distribucién de los comprobantes del pago quincenal por
concepto de némina.

Coordinar la gestion, entrega y seguimiento de las becas y apoyos federales,
estatales y municipales, al alumnado en situacién de vulnerabilidad.

Difundir la informacién generada por la USICAMM y demas instancias, en los
distintos niveles y modalidades educativas.

Coordinar la recepcion de la documentacién comprobatoria de ingresos y egresos
de los planteles educativos de la zona centro del estado.

Gestionar y dar seguimiento al abastecimiento, recepcion y administracién de los
recursos materiales, financieros, humanos y tecnolégicos requeridos por las
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413

4.14
4.15

4.16

417

29/09/2021

unidades administrativas, los niveles y las modalidades educativas para su correcto
funcionamiento.

Atender y dar seguimiento a las quejas, demandas y denuncias que se presenten
en los centros de trabajo de las distintas regiones de Chihuahua, Delicias y Ojinaga.

Coadyuvar en brindar una orientacién técnico-pedagégica oportuna.
Validar la captura de las solicitudes de licencias del personal.

Contribuir en conjunto con las dependencias gubernamentales y organismos no
gubernamentales para colaborar en las actividades y/o acciones necesarias para la
operacion, seguimiento y la evaluacion de los programas y/o proyectos federales y
estatales en beneficio de la educacion.

l.as demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambito de sus atribuciones.
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g

Identificacion:

Puesto: Enlace del Area de Atencién Regién Delicias
Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direccién: Servicios Regionales

Departamento: Servicios Regionales Zona Centro

Area: Area de Atencion Region Delicias

Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:

21.1 Jefe/a del Departamento de Servicios Regionales Zona Centro
2.2 Puesto inmediato inferior:

2.2.1 Secretario/a

2.2.2 Auxiliar de Recursos Financieros y Materiales

2.2.3 Auxiliar de Estadistica y Control Escolar

2.2.4 Oficial de Servicios y Mantenimiento

2.2.5 Auxiliar de Sistemas

Funciones Generales:

3.1 Fungir como enlace de las distintas unidades administrativas centrales del
Organismo en la region de Delicias, con el fin de asegurar la administracion eficaz y
eficiente del sistema educativo en cada uno de los municipios pertenecientes a
esta.

3.2 Asegurar la correcta recepcion, tramite y seguimiento de solicitudes y
requerimientos presentados por las y los actores y usuarios del servicio educativo
en los municipios de Camargo, La Cruz, Delicias, Julimes, Meoqui, Rosales, San
Francisco de Conchos y Saucillo.

Funciones Especificas:

41 Coadyuvar con los niveles y modalidades de educacion basica y normal del
subsistema federalizado en la realizacion de acciones de atencién de la demanda
educativa, en la regién.
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4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

4.10

4.1

4.12
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Difundir y vigilar el cumplimiento de los lineamientos, politicas y demas
normatividad aplicable en la region.

Dirigir la correcta recepcién, concentracién y gestion de los tramites relativos al
ingreso y movimientos del personal docente y de apoyo y asistencia a la educacion,
ubicado en la regién.

Coordinar la recepcién, concentracion y distribucion de los formatos oficiales y la
documentacién soporte de las actividades de control escolar de los centros
educativos ubicados en la region, a fin de integrarlos en los procesos de registro,
acreditacioén y certificacion.

Supervisar la correcta recepcién y entrega de informacién estadistica generada por
los centros escolares de educacion basica y normal del subsistema federalizado en
la region.

Dirigir la correcta recepcién y entrega de la documentacion de integracion y
actualizacién de los expedientes del personal participante del Servicio Profesional
de Carrera de los Trabajadores de Apoyo y Asistencia a la Educacion Béasica y para
el proceso de promocion escalafonaria, perteneciente al subsistema federalizado en
la region.

Dirigir la correcta distribucion de los comprobantes del pago quincenal por concepto
de ndmina.

Supervisar la gestion, entrega y seguimiento de las becas y apoyos federales,
estatales y municipales, al alumnado en situacion de vulnerabilidad.

Difundir la informacién generada por la USICAMM y demas instancias, en los
distintos niveles y modalidades educativas.

Coordinar la recepcion de la documentacién comprobatoria de ingresos y egresos
de los planteles educativos de la regién.

Gestionar y dar seguimiento al abastecimiento, recepcién y administracion de los
recursos materiales, financieros, humanos y tecnolégicos requeridos por las
unidades administrativas, los niveles y las modalidades educativas de la region,
para su correcto funcionamiento.

Gestionar la entrega de estimulos y premios de antigiiedad al personal docente y al
personal de apoyo y asistencia a la educacioén.
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4.13

4.14

4.15
4.16

4.17

4.18
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Programar eventos oficiales en la Region.

Canalizar y dar seguimiento a las quejas, demandas y denuncias que se presenten
en los centros de trabajo de la region.

Coadyuvar en brindar una orientacion técnico-pedagdgica oportuna.
Recibir y capturar las solicitudes de licencias del personal.

Contribuir en conjunto con las dependencias gubernamentales y organismos no
gubernamentales para colaborar en las actividades y/o acciones necesarias para la
operacion, seguimiento y la evaluacién de los programas y/o proyectos federales y
estatales en beneficio de |la educacion.

Las deméas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambito de sus atribuciones.
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1.

2,

Identificacion:

Puesto: Enlace del Area de Atencién Region Ojinaga
Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direccion: Servicios Regionales

Departamento: Servicios Regionales Zona Centro

Area: Area de Atencién Region Ojinaga

Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:

2.1.1 Jefe/a del Departamento de Servicios Regionales Zona Centro
2.2 Puesto inmediato inferior:

2.2.1 Secretario/a

2.2.2 Auxiliar de Recursos Financieros y Materiales

2.2.3 Auxiliar de Personal

2.2.4 Auxiliar de Estadistica y Control Escolar

2.2.5 Oficial de Servicios y Mantenimiento

Funciones Generales:

3.1 Fungir como enlace de las distintas unidades administrativas centrales del
Organismo en la region de Ojinaga, con el fin de asegurar la administracion eficaz y
eficiente del sistema educativo en cada uno de los municipios pertenecientes a
esta.

3.2 Asegurar la correcta recepcion, tramite y seguimiento de solicitudes y
requerimientos presentados por las y los actores y usuarios del servicio educativo
en los municipios de Coyame, Manuel Benavides y Ojinaga.

Funciones Especificas:

4.1 Coadyuvar con los niveles y modalidades de educacién basica y normal del
subsistema federalizado en |a realizacion de acciones de atencion de la demanda
educativa, en la regién.
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4.2

4.3

4.4

4.5
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Difundir y vigilar el cumplimiento de los lineamientos, politicas y demas
normatividad aplicable en la region.

Dirigir la correcta recepcion, concentracién y gestion de los tramites relativos al
ingreso y movimientos del personal docente y de apoyo y asistencia a la educacion,
ubicado en la region.

Coordinar la recepcién, concentracion y distribucion de los formatos oficiales y la
documentaciéon soporte de las actividades de control escolar de los centros
educativos ubicados en la region, a fin de integrarlos en los procesos de registro,
acreditacion y certificacion.

Supervisar la correcta recepcion y entrega de informacion estadistica generada por
los centros escolares de educacion basica y normal del subsistema federalizado en
la region.

Dirigir la correcta recepcion y entrega de la documentacion de integracion y
actualizacion de los expedientes del personal participante del Servicio Profesional
de Carrera de los Trabajadores de Apoyo y Asistencia a la Educacion Basica y para
el proceso de promocion escalafonaria, perteneciente al subsistema federalizado en
la regidn.

Gestionar la entrega de estimulos y premios de antigiedad al personal docente y al
personal de apoyo y asistencia a la educacion.

Programar eventos oficiales en la Region.

Dirigir la correcta distribucion de los comprobantes del pago quincenal por concepto
de némina.

Supervisar la gestion, entrega y seguimiento de las becas y apoyos federales,
estatales y municipales, al alumnado en situacién de vulnerabilidad.

Difundir la informacién generada por la USICAMM y demas instancias, en los
distintos niveles y modalidades educativas.

Coordinar la recepcion de la documentacion comprobatoria de ingresos y egresos
de los planteles educativos de la region.

Gestionar y dar seguimiento al abastecimiento y recepcion de los recursos
materiales, financieros y humanos requeridos por los niveles y modalidades
educativas para su correcto funcionamiento.
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4.15
4.16

4.17

4.18
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en los centros de trabajo de la region.
Coadyuvar en brindar una orientacién técnico-pedagégica oportuna.
Recibir y capturar las solicitudes de licencias del personal.

Contribuir en conjunto con las dependencias gubernamentales y organismos no
gubernamentales para colaborar en las actividades y/o acciones necesarias para la
operacion, seguimiento y la evaluacion de los programas y/o proyectos federales y
estatales en beneficio de |la educacién.

Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
jpor su superior jerarquico en el ambito de sus atribuciones.
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1. |dentificacion:

Puesto: Jefe/a del Departamento de Servicios Regionales Zona Sur
Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direccion: Servicios Regionales

Departamento: Servicios Regionales Zona Sur

2. Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:
2.1.1 Director/a de Servicios Regionales

2.2 Puesto inmediato inferior:
2.2.1 Secretario/a
2.2.2 Analista de Servicios Generales y Materiales

= 2.2.3 Analista de Recursos Financieros

2.2.4 Analista de Estadistica y Control Escolar
2.2.5 Analista de Programas
2.2.6 Analista de Sistemas
2.2.7 Oficial de Servicios y Mantenimiento
2.2.8 Enlace del Area de Atencion Regién Guadalupe y Calvo
2.2.9 Enlace del Area de Atencién Regién Guachochi

3. Funciones Generales:

3.1 Fungir como enlace de las distintas unidades administrativas centrales del
Organismo en |la zona sur del estado, con el fin de asegurar la administracion eficaz
y eficiente del sistema educativo en cada uno de los municipios del estado.

3.2 Asegurar la correcta recepcion, tramite y seguimiento de solicitudes vy
requerimientos presentados por las y los actores y usuarios del servicio educativo
en la zona sur del estado.

4. Funciones Especificas:
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4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

410

4.11
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Coadyuvar con los niveles y modalidades de educacién basica y normal del
subsistema federalizado en la realizacion de acciones de atencién de la demanda
educativa, en las regiones de Guachochi, Guadalupe y Calvo e Hidalgo del Parral.

Difundir y vigilar el cumplimiento de los lineamientos, politicas y demas
normatividad aplicable, en la zona sur del estado.

Coordinar la recepcién, concentracion y distribucion de los formatos oficiales y la
documentacién soporte de las actividades de control escolar de los centros
educativos ubicados en las regiones de Guachochi, Guadalupe y Calvo e Hidalgo

del Parral, a fin de integrarlos en los procesos de registro, acreditacién vy
certificacion.

Supervisar la correcta recepcién y entrega de informacion estadistica generada por
los centros escolares de educacion basica y normal del subsistema federalizado en
las regiones de Guachochi, Guadalupe y Calvo e Hidalgo del Parral.

Coordinar la correcta recepcion y entrega de la documentacién de integracion y
actualizacion de los expedientes del personal participante del Servicio Profesional
de Carrera de los Trabajadores de Apoyo y Asistencia a la Educacién Basica y para
el proceso de promocién escalafonaria, perteneciente al subsistema federalizado en
las regiones.

Gestionar la entrega de estimulos y premios de antigliedad al personal docente y al
personal de apoyo y asistencia a la educacion.

Programar eventos oficiales en la Region.

Coordinar la correcta distribucion de los comprobantes del pago quincenal por
concepto de némina.

Coordinar la gestién, entrega y seguimiento de las becas y apoyos federales,
estatales y municipales, al alumnado en situacion de vulnerabilidad.

Difundir la informacién generada por la USICAMM y demas instancias, en los
distintos niveles y modalidades educativas.

Coordinar la recepcion de la documentacién comprobatoria de ingresos y egresos
de los planteles educativos de la zona sur del estado.
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4.12

4.13

4.14
4.15
4.16

417

4.18

29/09/2021

Gestionar y dar seguimiento al abastecimiento y recepcion de los recursos
materiales, financieros y humanos requeridos por los niveles y modalidades
educativas para su correcto funcionamiento.

Atender y dar seguimiento a las quejas, demandas y denuncias que se presenten
en los centros de trabajo de las distintas regiones de Guachochi, Guadalupe y
Calvo e Hidalgo del Parral.

Coadyuvar en brindar una orientacion técnico-pedagdégica oportuna.
Realizar y validar la impresién de némina y comprobantes de pago.
Validar la captura de las solicitudes de licencias del personal.

Contribuir en conjunto con las dependencias gubernamentales y organismos no
gubernamentales para colaborar en las actividades y/o acciones necesarias para la
operacién, seguimiento y la evaluacién de los programas y/o proyectos federales y
estatales en beneficio de la educacion.

Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambito de sus atribuciones.
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1.

Identificacion:

Puesto: Enlace del Area de Atencién Regién Guadalupe y Calvo
Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direccion: Servicios Regionales

Departamento: Servicios Regionales Zona Sur

Area: Area de Atencion Regién Guadalupe y Calvo

Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:

2.1.1 Jefe/a del Departamento de Servicios Regionales Zona Sur
2.2 Puesto inmediato inferior:

2.21 Secretario/a

2.2.2 Auxiliar de Recursos Financieros y Materiales

2.2.3 Auxiliar de Personal

2.2.4 Auxiliar de Estadistica y Control Escolar

2.2.5 Oficial de Servicios y Mantenimiento

Funciones Generales:

3.1 Fungir como enlace de las distintas unidades administrativas centrales del
Organismo en la region de Guadalupe y Calvo, con el fin de asegurar la
administracion eficaz y eficiente del sistema educativo en el municipio.

3.2 Asegurar la correcta recepcion, tramite y seguimiento de solicitudes vy
requerimientos presentados por las y los actores y usuarios del servicio educativo
en el municipio de Guadalupe y Calvo.

Funciones Especificas:

4.1 Coadyuvar con los niveles y modalidades de educacién basica y normal del
subsistema federalizado en la realizacién de acciones de atencion de la demanda
educativa, en la region.

4.2 Difundir y vigilar el cumplimiento de los lineamientos, politicas y demas
normatividad aplicable en la region.
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4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

4.10

4.11

412

413

4.14

29/09/2021

Dirigir la correcta recepcién, concentracion y gestion de los tramites relativos al
ingreso y movimientos del personal docente y de apoyo y asistencia a la educacion,
ubicado en la region.

Gestionar la entrega de estimulos y premios de antigiiedad al personal docente y al
personal de apoyo y asistencia a la educacion.

Programar eventos oficiales en la Region.

Coordinar la recepcion, concentracion y distribucion de los formatos oficiales y la
documentacién soporte de las actividades de control escolar de los centros
educativos ubicados en la regién, a fin de integrarlos en los procesos de registro,
acreditacion y certificacion.

Supervisar la correcta recepcion y entrega de informacién estadistica generada por
los centros escolares de educacién basica y normal del subsistema federalizado en
la region.

Dirigir la correcta recepcion y entrega de la documentacion de integracién y
actualizacion de los expedientes del personal participante del Servicio Profesional
de Carrera de los Trabajadores de Apoyo y Asistencia a la Educacion Basica y para
el proceso de promocion escalafonaria, perteneciente al subsistema federalizado en
la region.

Dirigir la correcta distribucién de los comprobantes del pago quincenal por concepto
de némina.

Supervisar la gestion, entrega y seguimiento de las becas y apoyos federales,
estatales y municipales, al alumnado en situacién de vulnerabilidad.

Difundir la informacién generada por la USICAMM y demds instancias, en los
distintos niveles y modalidades educativas.

Coordinar la recepcion de la documentacién comprobatoria de ingresos y egresos
de los planteles educativos de |a regién.

Gestionar y dar seguimiento al abastecimiento y recepciéon de los recursos
materiales, financieros y humanos requeridos por los niveles y modalidades
educativas para su correcto funcionamiento.

Canalizar y dar seguimiento a las quejas, demandas y denuncias que se presenten
en los centros de trabajo de la region.
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4.15
4.16

4.17

418
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Coadyuvar en brindar una orientacion técnico-pedagoégica oportuna.
Recibir y capturar las solicitudes de licencias del personal.

Contribuir en conjunto con las dependencias gubernamentales y organismos no
gubernamentales para colaborar en las actividades y/o acciones necesarias para la
operacion, seguimiento y la evaluacién de los programas y/o proyectos federales y
estatales en beneficio de la educacion.

Las demas que se desprendan de |la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambito de sus atribuciones.
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1.

identificacion:

Puesto: Enlace del Area de Atencion Regién Guachochi
Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direccidn: Servicios Regionales

Departamento: Servicios Regionales Zona Sur

Area: Area de Atencién Region Guachochi

Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:

2.1.1 Jefe/a del Departamento de Servicios Regionales Zona Sur
2.2 Puesto inmediato inferior:

2.2.1 Secretario/a

2.2.2 Auxiliar de Recursos Financieros y Materiales

2.2.3 Auxiliar de Personal

2.2.4 Auxiliar de Estadistica y Control Escolar

2.2.5 Oficial de Servicios y Mantenimiento

Funciones Generales:

3.1 Fungir como enlace de las distintas unidades administrativas centrales del
Organismo en la region de Guachochi, con el fin de asegurar la administracion
eficaz y eficiente del sistema educativo en cada uno de los municipios
pertenecientes a esta.

3.2 Asegurar la correcta recepcion, tramite y seguimiento de solicitudes vy
requerimientos presentados por las y los actores y usuarios del servicio educativo
en los municipios de Balleza, Guachochi, Huejotitan, Morelos, Rosario y El Tule.

Funciones Especificas:

4.1 Coadyuvar con los niveles y modalidades de educacién basica y normal del
subsistema federalizado en la realizacién de acciones de atenciéon de la demanda
educativa en la region.
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4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

4.10

4.11

412

413
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Difundir y vigilar el cumplimiento de los lineamientos, politicas y demas
normatividad aplicable en la region.

Dirigir la correcta recepcion, concentracién y gestion de los tramites relativos al
ingreso y movimientos del personal docente y de apoyo y asistencia a la educacién,
ubicado en la region.

Coordinar la recepcién, concentracion y distribucién de los formatos oficiales y la
documentaciéon soporte de las actividades de control escolar de los centros
educativos ubicados en la regién, a fin de integrarlos en los procesos de registro,
acreditacion y certificacion,

Supervisar la correcta recepcion y entrega de informacion estadistica generada por
los centros escolares de educacién basica y normal del subsistema federalizado en
la region.

Dirigir la correcta recepcién y entrega de la documentacién de integracién y
actualizacion de los expedientes del personal participante del Servicio Profesional
de Carrera de los Trabajadores de Apoyo y Asistencia a la Educacién Béasica y para
el proceso de promocion escalafonaria, perteneciente al subsistema federalizado en
la region.

Gestionar |la entrega de estimulos y premios de antigiiedad al personal docente y al
personal de apoyo y asistencia a la educacion.

Programar eventos oficiales en la Region.

Dirigir la correcta distribucion de los comprobantes del pago quincenal por concepto
de némina.

Supervisar la gestién, entrega y seguimiento de las becas y apoyos federales,
estatales y municipales, al alumnado en situacién de vulnerabilidad.

Difundir la informacién generada por la USICAMM y demas instancias, en los
distintos niveles y modalidades educativas.

Coordinar la recepcion de la documentacion comprobatoria de ingresos y egresos
de los planteles educativos de la regién.

Gestionar y dar seguimiento al abastecimiento y recepciéon de los recursos
materiales, financieros y humanos requeridos por los niveles y modalidades
educativas para su correcto funcionamiento.
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4.14

4.15
4.16

417

4.18
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CHIKUAHUA

Canalizar y dar seguimiento a las quejas, demandas y denuncias que se presenten
en los centros de trabajo de la region.

Coadyuvar en brindar una orientacién técnico-pedagogica oportuna.
Recibir y capturar las solicitudes de licencias del personal.

Contribuir en conjunto con las dependencias gubernamentales y organismos no
gubernamentales para colaborar en las actividades y/o acciones necesarias para la
operacioén, seguimiento y la evaluacion de los programas y/o proyectos federales y
estatales en beneficio de la educacion.

Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambito de sus atribuciones.
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1. ldentificacion:

Puesto: Jefe/a del Departamento de Servicios Regionales Zona Occidente
Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direccion: Servicios Regionales

Departamento: Servicios Regionales Zona Occidente

2. Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:
2.1.1 Director/a de Servicios Regionales
2.2 Puesto inmediato inferior:
2.2.1 Secretario/a
2.2.2 Analista de Servicios Generales y Materiales
2.2.3 Analista de Recursos Financieros
2.2.4 Analista de Estadistica y Control Escolar
2.2.5 Analista de Programas
2.2.6 Auxiliar de Sistemas
2.2.7 Oficial de Servicios y Mantenimiento
2.2.8 Enlace del Area de Atencion Region Creel
2.2.9 Enlace del Area de Atencién Region Madera

3. Funciones Generales:

3.1 Fungir como enlace de las distintas unidades administrativas centrales el
Organismo en la zona occidente del estado, con el fin de asegurar la administracion
eficaz y eficiente del sistema educativo en cada uno de los municipios del estado.

3.2 Asegurar la correcta recepcion, tramite y seguimiento de solicitudes vy
requerimientos presentados por las y los actores y usuarios del servicio educativo
en la zona occidente del estado.

4. Funciones Especificas:
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4.1

42

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

4.10

4.1

412
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Coadyuvar con los niveles y modalidades de educacién basica y normal del
subsistema federalizado en la realizacién de acciones de atencion de la demanda
educativa, en las regiones de Creel, Cuauhtémoc y Madera.

Difundir y vigilar el cumplimiento de los lineamientos, politicas y demas
normatividad aplicable en la zona occidente del estado.

Coordinar la recepcién, concentracion y distribucion de los formatos oficiales y la
documentacion soporte de las actividades de control escolar de los centros
educativos ubicados en las regiones de Creel, Cuauhtémoc y Madera, a fin de
integrarlos en los procesos de registro, acreditacion y certificacion.

Supervisar la correcta recepcion y entrega de informacién estadistica generada por
los centros escolares de educacién basica y normal del subsistema federalizado en
las regiones de Creel, Cuauhtémoc y Madera.

Coordinar la correcta recepcion y entrega de la documentacién de integracion y
actualizacion de los expedientes del personal participante del Servicio Profesional
de Carrera de los Trabajadores de Apoyo y Asistencia a la Educacion Bésica y para
el proceso de promocion escalafonaria, perteneciente al subsistema federalizado en
las regiones.

Gestionar la entrega de estimulos y premios de antigliedad al personal docente y al
personal de apoyo y asistencia a la educacion.

Programar eventos oficiales en la Region.

Coordinar la correcta distribucion de los comprobantes del pago quincenal por
concepto de némina.

Coordinar la gestion, entrega y seguimiento de las becas y apoyos federales,
estatales y municipales, al alumnado en situacion de vulnerabilidad.

Difundir la informacion generada por la USICAMM y demas instancias, en los
distintos niveles y modalidades educativas.

Coordinar la recepciéon de la documentacion comprobatoria de ingresos y egresos
de los planteles educativos de la zona occidente del estado.

Gestionar y dar seguimiento al abastecimiento y recepcién de los recursos
materiales, financieros y humanos requeridos por los niveles y modalidades
educativas para su correcto funcionamiento.
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4.13

4.14

4.15
4.16
4.17

4.18

4.19
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Elaborar en coordinaciéon con la Subdireccién de Organizacién y Presupuesto, el
Programa Operativo Anual de la unidad administrativa.

Atender y dar seguimiento a las quejas, demandas y denuncias que se presenten
en los centros de trabajo de |as distintas regiones de Creel, Cuauhtémoc y Madera.

Coadyuvar en brindar una orientacion técnico-pedagégica oportuna.
Realizar y validar la impresion de némina y comprobantes de pago.
Validar la captura de las solicitudes de licencias del personal.

Contribuir en conjunto con las dependencias gubernamentales y organismos no
gubernamentales para colaborar en las actividades y/o acciones necesarias para la
operacion, seguimiento y la evaluacién de los programas y/o proyectos federales y
estatales en beneficio de la educacion.

Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambito de sus atribuciones.
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1.

Identificacion:

Puesto: Enlace del Area de Atencién Region Creel
Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direccion: Servicios Regionales

Departamento: Servicios Regionales Zona Occidente

Area: Area de Atencion Regién Creel

Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:

2.1.1 Jefel/a del Departamento de Servicios Regionales Zona Occidente
2.2 Puesto inmediato inferior:

2.2.1 Secretario/a

2.2.2 Auxiliar de Recursos Financieros y Materiales

2.2.3 Auxiliar de Personal

2.2.4 Auxiliar de Estadistica y Control Escolar

2.2.5 Oficial de Servicios y Mantenimiento

Funciones Generales:

3.1 Fungir como enlace de las distintas unidades administrativas centrales del
Organismo en la regién de Creel, con el fin de asegurar la administracién eficaz y
eficiente del sistema educativo en cada uno de los municipios pertenecientes a
esta.

3.2 Asegurar la correcta recepcion, tramite y seguimiento de solicitudes vy
requerimientos presentados por las y los actores y usuarios del servicio educativo
en los municipios de Batopilas, Bocoyna, Chinipas, Guazapares, Maguarichi, Moris,
Ocampo, Urigue y Uruachi.

Funciones Especificas:

4.1 Coadyuvar con los niveles y modalidades de educacién basica y normal del
subsistema federalizado en la realizacion de acciones de atencion de la demanda
educativa en la regién.
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4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

4.10

4.12

413
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Difundir y vigilar el cumplimiento de los lineamientos, politicas y demas
normatividad aplicable en la regién.

Dirigir la correcta recepcion, concentracion y gestion de los tramites relativos al
ingreso y movimientos del personal docente y de apoyo y asistencia a la educacion,
ubicado en la region.

Coordinar la recepcion, concentracion y distribucién de los formatos oficiales y la
documentacién soporte de las actividades de control escolar de los centros
educativos ubicados en la region, a fin de integrarlos en los procesos de registro,
acreditacion y certificacion.

Supervisar la correcta recepcion y entrega de informacion estadistica generada por
los centros escolares de educacion basica y normal del subsistema federalizado en
la regidn.

Dirigir la correcta recepcion y entrega de la documentacién de integracion y
actualizacion de los expedientes del personal participante del Servicio Profesional
de Carrera de los Trabajadores de Apoyo y Asistencia a la Educacion Basica y para
el proceso de promocion escalafonaria, perteneciente al subsistema federalizado en
la region.

Gestionar la entrega de estimulos y premios de antigiedad al personal docente y al
personal de apoyo y asistencia a la educacion.

Programar eventos oficiales en la Region.

Dirigir la correcta distribucion de los comprobantes del pago quincenal por concepto
de ndémina.

Supervisar la gestién, entrega y seguimiento de las becas y apoyos federales,
estatales y municipales, al alumnado en situacién de vulnerabilidad.

Difundir la informacién generada por la USICAMM y demas instancias, en los
distintos niveles y modalidades educativas.

Coordinar la recepcién de la documentaciéon comprobatoria de ingresos y egresos
de los planteles educativos de la region.

Gestionar y dar seguimiento al abastecimiento y recepciéon de los recursos
materiales, financieros y humanos requeridos por los niveles y modalidades
educativas para su correcto funcionamiento.
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414

4.15
4.16

417

4.18
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Canalizar y dar seguimiento a las quejas, demandas y denuncias que se presenten
en los centros de trabajo de la region.

Coadyuvar en brindar una orientacioén técnico-pedagdégica oportuna.
Recibir y capturar las solicitudes de licencias del personal.

Contribuir en conjunto con las dependencias gubernamentales y organismos no
gubernamentales para colaborar en las actividades y/o acciones necesarias para la
operacién, seguimiento y la evaluacién de los programas y/o proyectos federales y
estatales en beneficio de la educacion.

Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambito de sus atribuciones.
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HIKUAHUA

Identificacion:

Puesto: Enlace del Area de Atencién Regién Madera

Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direccion: Servicios Regionales

Departamento: Servicios Regionales Zona Occidente

Area: Area de Atencién Regién Madera

Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:

2.1.1 Jefe/a del Departamento de Servicios Regionales Zona Occidente

2.2 Puesto inmediato inferior:

2.2.1 Secretario/a

2.2.2 Auxiliar de Recursos Financieros y Materiales
2.2.3 Auxiliar de Personal

2.2.4 Auxiliar de Estadistica y Control Escolar
2.2.5 Oficial de Servicios y Mantenimiento

Funciones Generales:

31

3.2

Fungir como enlace de las distintas unidades administrativas centrales del
Organismo en la region de Madera, con el fin de asegurar la administracion eficaz y
eficiente del sistema educativo en cada uno de los municipios pertenecientes a
esta.

Asegurar la correcta recepcion, tramite y seguimiento de solicitudes y
requerimientos presentados por los y las actoras y usuarias del servicio educativo
en los municipios de Gémez Farias, Ignacio Zaragoza, Madera, Matachi y
Temosachi.

Funciones Especificas:

4.1

Coadyuvar con los niveles y modalidades de educacion basica y normal del
subsistema federalizado en la realizacién de acciones de atencion de la demanda
educativa en la region.
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4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

4.10

4.11

4.12

4.13
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Difundir y vigilar el cumplimiento de los lineamientos, politicas y demas
normatividad aplicable en |a region.

Dirigir la correcta recepcién, concentracion y gestion de los tramites relativos al
ingreso y movimientos del personal docente y de apoyo y asistencia a la educacioén,
ubicado en la region.

Coordinar la recepcion, concentracion y distribucion de los formatos oficiales y la
documentacién soporte de las actividades de control escolar de los centros
educativos ubicados en la regién, a fin de integrarlos en los procesos de registro,
acreditacion y certificacion.

Supervisar la correcta recepcién y entrega de informacion estadistica generada por
los centros escolares de educacion basica y normal del subsistema federalizado en
la region.

Dirigir la correcta recepcion y entrega de la documentacion de integracién y
actualizacion de los expedientes del personal participante del Servicio Profesional
de Carrera de los Trabajadores de Apoyo y Asistencia a la Educacién Basica y para
el proceso de promocién escalafonaria, perteneciente al subsistema federalizado en
la region.

Gestionar la entrega de estimulos y premios de antigiedad al personal docente y al
personal de apoyo y asistencia a la educacion.

Programar eventos oficiales en la Region.

Dirigir la correcta distribucion de los comprobantes del pago quincenal por concepto
de némina.

Supervisar la gestién, entrega y seguimiento de las becas y apoyos federales,
estatales y municipales, al alumnado en situacién de vulnerabilidad.

Difundir la informacién generada por la USICAMM y demas instancias, en los
distintos niveles y modalidades educativas.

Coordinar la recepcién de la documentacién comprobatoria de ingresos y egresos
de los planteles educativos de la region.

Gestionar y dar seguimiento al abastecimiento y recepcién de los recursos
materiales, financieros y humanos requeridos por los niveles y modalidades
educativas para su correcto funcionamiento.
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4.14

4.15
4.16

4.17

4.18

29/09/2021

Canalizar y dar seguimiento a las quejas, demandas y denuncias que se presenten
en los centros de trabajo de la regién.

Coadyuvar en brindar una orientacién técnico-pedagdégica oportuna.
Recibir y capturar las solicitudes de licencias del personal.

Contribuir en conjunto con las dependencias gubernamentales y organismos no
gubernamentales para colaborar en las actividades y/o acciones necesarias para la
operacion, seguimiento y la evaluacién de los programas y/o proyectos federales y
estatales en beneficio de la educacion.

Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambito de sus atribuciones.
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1.

2.

29/09/2021

Identificacion:

Puesto: Jefe/a del Departamento de Servicios Regionales Zona Norte
Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direccion: Servicios Regionales

Departamento: Servicios Regionales Zona Norte

Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:

2.1.1 Director/a de Servicios Regionales

2.2 Puesto inmediato inferior:

2.2.1 Secretario/a

2.2.2 Enfermero/a

2.2.3 Auxiliar de Igualdad de Género

2.2.4 Responsable de Computo

2.2.5 Responsable de Control Escolar

2.2.6 Enlace del Area de Atencion Regién Nuevo Casas Grandes

2.2.7 Enlace del Area de Educacién Inicial y Preescolar Zona Norte

2.2.8 Enlace del Area de Educacién Primaria Zona Norte

2.2.9 Enlace del Area de Secundarias Generales Zona Norte

2.2.10 Enlace del Area de Secundarias Técnicas Zona Norte

2.2.11 Enlace del Area de Educacién Fisica y Basica para Adultos Zona Norte

2.2.12 Enlace del Area de Educacion Especial Zona Norte

2.2.13 Enlace del Area de Servicio Profesional de Carrera de los Trabajadores de
Apoyo y Asistencia a la Educacion Basica y Promocion Escalafonaria Zona
Norte

2.2.14 Enlace del Area de Pagos y Becas Zona Norte

2.2.15 Enlace del Area de Servicios Generales y Materiales Zona Norte

2.2.16 Enlace del Area de Extensién y Difusion Cultural y de Desarrollo Profesional
Zona Norte

2.2.17 Enlace del Area de Recursos Financieros e Ingresos Propios Zona Norte
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2.2.18 Enlace del Area de CEPS y Atencién a Padres de Familia Zona Norte

3. Funciones Generales:

3.1

3.2

Fungir como enlace de las distintas unidades administrativas centrales del
Organismo en la zona norte del estado, con el fin de asegurar la administracién
eficaz y eficiente del sistema educativo en la zona norte del estado.

Asegurar la correcta recepcion, trdmite y seguimiento de solicitudes y
requerimientos presentados por las y los actores y usuarios del servicio educativo
en la zona norte del estado.

4. Funciones Especificas:

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

29/09/2021

Brindar, en coordinacién con los niveles y modalidades de educacién basica y
normal del subsistema federalizado la atencién de la demanda educativa en las
regiones Juarez y Nuevo Casas Grandes.

Difundir y vigilar el cumplimiento de los lineamientos, politicas y demas
normatividad aplicable en la zona norte del estado.

Coordinar la recepcion, concentracion y distribucion de los formatos oficiales y la
documentacion soporte de las actividades de control escolar de los centros
educativos ubicados en las regiones Juarez y Nuevo Casas Grandes, a fin de
integrarlos en los procesos de registro, acreditacion y certificacion.

Gestionar la entrega de estimulos y premios de antigliedad al personal Docente y al
de Apoyo y Asistencia a la Educacion Basica.

Difundir la informacién generada por la USICAMM y demas instancias, en los
distintos niveles y modalidades educativas.

Coordinar la recepcién de la documentacion comprobatoria y asegurar la
fiscalizacién de ingresos y egresos de los planteles educativos de la zona norte del
estado.

Gestionar y administrar los recursos materiales, financieros y humanos requeridos
por los niveles y modalidades educativas para su correcto funcionamiento.

Atender y dar seguimiento a las quejas, demandas y denuncias que se presenten
en los centros de trabajo de las distintas regiones de Juarez y Nuevo Casas
Grandes.
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4.9

4.10

4.11

412

413

4.14

4.15

4.16

4.17

4.18
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Coadyuvar en brindar una orientacion técnico-pedagogica oportuna.

Analizar, organizar y supervisar, en coordinacién con el Departamento de Servicio
Profesional de Carrera de los Trabajadores de Apoyo y Asistencia a la Educacion
Basica y Promociéon Escalafonaria, la operatividad del sistema profesional de
carrera, la promocién escalafonaria, la difusion y el extensionismo cultural para el
personal de apoyo y asistencia a la educacion basica en |la zona norte.

Gestionar la entrega de estimulos y premios de antigliedad al personal docente y al
personal de apoyo y asistencia a la educacion.

Dirigir la correcta distribucion de los comprobantes del pago quincenal por concepto
de némina.

Supervisar la gestion, entrega y seguimiento de las becas y apoyos federales,
estatales y municipales, al alumnado en situacién de vulnerabilidad.

Coordinar y dirigir la atencion y apoyo a padres, madres, tutoras y/o tutores, asi
como los consejos de participacion social de los centros escolares de educacion
basica del subsistema federalizado en la zona norte.

Realizar y validar la impresién de némina y comprobantes de pago.
Validar |la captura de las solicitudes de licencias del personal.

Contribuir en conjunto con las dependencias gubernamentales y organismos no
gubernamentales para colaborar en las actividades y/o acciones necesarias para la
operacion, seguimiento y la evaluacién de los programas y/o proyectos federales y
estatales en beneficio de la educacion.

Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerargquico en el ambito de sus atribuciones.
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1.

29/09/2021

Identificacién:

Puesto: Enlace del Area de Atencién Region Nuevo Casas Grandes
Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direccion: Servicios Regionales

Departamento: Servicios Regionales Zona Norte

Area: Area de Atencién Region Nuevo Casas Grandes

Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:

2.1.1 Jefe/a del Departamento de Servicios Regionales Zona Norte

2.2 Puesto inmediato inferior;

2.2.1 Secretario/a

2.2.2 Auxiliar de Recursos Financieros y Materiales
2.2.3 Auxiliar de Personal

2.2.4 Auxiliar de Estadistica y Control Escolar
2.2.5 Oficial de Servicios y Mantenimiento

Funciones Generales:

3.1

3.2

Fungir como enlace de las distintas unidades administrativas centrales del
Organismo en la regidon de Nuevo Casas Grandes, con el fin de asegurar la
administracion eficaz y eficiente del sistema educativo en cada uno de los
municipios pertenecientes a esta.

Asegurar la correcta recepcidén, tramite y seguimiento de solicitudes vy
requerimientos presentados por las y los actores y usuarios del servicio educativo
en los municipios de Ascension, Buenaventura, Casas Grandes, Galeana, Janos y
Nuevo Casas Grandes.

Funciones Especificas:

4.1

Coadyuvar con los niveles y modalidades de educacion basica y normal del
subsistema federalizado en la realizacion de acciones de atencion de la demanda
educativa en la region.
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4.2

4.3

4.4

45

4.6

4.7

4.8

4.9

4.10

4.11

412

4.13

29/09/2021

Difundir y vigilar el cumplimiento del plan y programas de estudio vigentes,
lineamientos, politicas y demas normatividad aplicable en la region.

Dirigir la correcta recepcion, concentracion y gestion de los tramites relativos al
ingreso y movimientos del personal docente y de apoyo y asistencia a la educacion,
ubicado en la region.

Coordinar la recepcion, concentracion y distribucion de los formatos oficiales y la
documentacion soporte de las actividades de control escolar de los centros
educativos ubicados en la region, a fin de integrarlos en los procesos de registro,
acreditacion y certificacion.

Supervisar la correcta recepcion y entrega de informacion estadistica generada por
los centros escolares de educacion basica y normal del subsistema federalizado en
la region.

Dirigir la correcta recepciéon y entrega de la documentacién de integracién y
actualizacion de los expedientes del personal participante del Servicio Profesional
de Carrera de los Trabajadores de Apoyo y Asistencia a la Educacion Basica y para
el proceso de promocion escalafonaria, perteneciente al subsistema federalizado en
la region.

Gestionar |a entrega de estimulos y premios de antigiiedad al personal Docente y al
de Apoyo y Asistencia a la Educacién Basica.

Programar eventos oficiales en la Region.

Dirigir la correcta distribucién de los comprobantes del pago quincenal por concepto
de némina.

Supervisar la gestion, entrega y seguimiento de las becas y apoyos federales,
estatales y municipales, al alumnado en situacién de vulnerabilidad.

Difundir la informacién generada por la USICAMM y demés instancias, en los
distintos niveles y modalidades educativas.

Coordinar la recepcién de la documentacion comprobatoria de ingresos y egresos
de los planteles educativos de la regién.

Gestionar y dar seguimiento al abastecimiento y recepcién de los recursos
materiales, financieros y humanos requeridos por los niveles y modalidades
educativas para su correcto funcionamiento.
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4.14

4.15
4.16

4.17

4.18

29/09/2021

THIHUAKHUA

Canalizar y dar seguimiento a las quejas, demandas y denuncias que se presenten
en los centros de trabajo de la regién.

Coadyuvar en brindar una orientacion técnico-pedagoégica oportuna.
Recibir y capturar las solicitudes de licencias del personal.

Contribuir en conjunto con las dependencias gubernamentales y organismos no
gubernamentales para colaborar en las actividades y/o acciones necesarias para la
operacion, seguimiento y la evaluaciéon de los programas y/o proyectos federales y
estatales en beneficio de la educacion.

Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambito de sus atribuciones.
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1. lIdentificacion:

Puesto: Enlace del Area de Educacién Inicial y Preescolar Zona Norte
Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direccion: Servicios Regionales

Departamento: Servicios Regionales Zona Norte

Area: Area de Educacion Inicial y Preescolar Zona Norte

2. Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:
2.1.1 Jefe/a del Departamento de Servicios Regionales Zona Norte
2.2 Puesto inmediato inferior:

2.2.1 Auxiliar Administrativo/a

3. Funciones Generales:

3.1 Coordinar, supervisar y programar las actividades relacionadas con la operacién del
sistema de Educacién Inicial y Preescolar en la zona norte del estado.

4. Funciones Especificas:

4.1 Organizar y dirigir actividades de supervision técnica al personal docente del nivel
de Educacién Inicial y Preescolar en la zona norte asignado a los planteles oficiales
e incorporados al subsistema federalizado.

4.2 Analizar la plantilla de personal de los centros de trabajo, con relacién a la
estructura académica y ocupacional de los mismos.

4.3 Gestionar y tramitar en tiempo y forma todo tipo de movimientos de recursos
humanos asignados al departamento.

4.4 Recibir y capturar las solicitudes de licencia del personal.
4.5 Dar seguimiento a la reanudacién de labores del personal.

4.6 Planear y dirigir las acciones técnico-administrativas y técnico-pedagégicas en la
zona norte del estado.
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4.7

4.8

4.9

4.10

4.11

4.12

413

4.14

4.15

416

4.17

4.18

4.19

29/09/2021

Difundir las convocatorias y sus resultados para participar en el registro para el
ingreso, promocion y cambios emitidas por la SEyD en coordinacién con la
USICAMM-Chihuahua.

Apoyar en el proceso de asignacién de plazas vacantes.

Identificar y asegurar la atencién de las necesidades de recursos humanos,
financieros, materiales y tecnolégicos en la estructura educativa del nivel de la zona
norte.

Validar y gestionar los tramites administrativos del personal adscrito al nivel en la
zona norte.

Coadyuvar en los trabajos de validacion de centros escolares particulares ubicados
en la zona norte del estado que solicitan su incorporacion al subsistema
federalizado.

Proponer estrategias que garanticen la mejora del servicio y la cobertura de
educacion inicial y preescolar en |la zona norte del estado.

Proponer ajustes para la implementacién del plan y programas de estudio y
calendario escolar vigentes, atendiendo a las necesidades recibidas por parte del
personal de la estructura educativa, derivadas de |las experiencias en su aplicacion.

Difundir y vigilar el cumplimiento del plan y programas de estudio vigentes,
lineamientos, politicas y demas normatividad aplicable, en |a zona norte del estado.

Planear, organizar, difundir, aplicar y supervisar las actividades académicas en los
niveles de educacion inicial y preescolar, a fin de cumplir con las normas técnico-
pedagogicas y los contenidos del plan y programas de estudio vigentes.

Convocar a reuniones de Consejo Técnico Consultivo.

Dar seguimiento a las acciones de control escolar en los planteles de educacion
inicial y preescolar oficiales e incorporados al subsistema federalizado, ubicados en
la zona norte del estado, a fin de integrarlos en los procesos de registro,
acreditacion y certificacion.

Supervisar la evaluacién y seguimiento del proceso educativo en la zona norte del
estado.

Atender a los padres, madres, tutores, tutoras, asi como al personal docente y de
apoyo y asistencia a la educacion.
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4.20 Recibir, gestionar y dar seguimiento a los casos de inseguridad en los centros
educativos incorporados al subsistema federalizado.

4.21 Las demas que se desprendan de |la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambito de sus atribuciones.
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1. Identificacion:

Puesto: Enlace del Area de Educacién Primaria Zona Norte
Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direccion: Servicios Regionales

Departamento: Servicios Regionales Zona Norte

Area: Area de Educacion Primaria Zona Norte

2. Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:

2.1.1 Jefe/a del Departamento de Servicios Regionales Zona Norte
2.2 Puesto inmediato inferior:

2.2.1 Auxiliar Administrativo/a

2.2.2 Analista de Estadistica y Control Escolar

3. Funciones Generales:

3.1 Coordinar, supervisar y programar las actividades relacionadas con la operacién del
sistema de Educacién Primaria zona norte del estado.

4. Funciones Especificas:

4.1 Organizar y dirigir actividades de supervision técnica al personal del nivel de
Educacion Primaria en la zona norte asignado a los planteles oficiales e
incorporados al subsistema federalizado.

4.2 Difundir y vigilar el cumplimiento de los lineamientos, politicas y normas vigentes en
materia de educacion primaria, entre el personal docente y de apoyo y asistencia
adscrito al nivel en la zona norte de estado.

4.3 Dirigir las actividades académicas y de supervision en los planteles educativos del
nivel de educacion primaria del subsistema federalizado en la zona norte, con el fin
de facilitar el desarrollo del proceso de ensefianza-aprendizaje y que se cumplan
con las normas y lineamientos técnico-pedagégicos y los contenidos del plan y
programas de estudio vigentes.
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4.4

4.5

4.6
4.7
4.8

4.9

4.10

4.12

4.13

414

29/09/2021

Coordinar las actividades de orientacion técnico-pedagébgica a las y los
supervisores generales de sector y a las y los supervisores de zona escolar del
nivel de primaria del subsistema federalizado, en la zona norte, a fin de mejorar su
desempefio.

Proponer ajustes para la implementacion del plan y programas de estudio y
calendario escolar vigentes, con base a las necesidades que presente el personal
de la estructura educativa derivadas de las experiencias de su aplicacion.

Apoyar en el proceso de asignacion de plazas vacantes.
Recibir y capturar las solicitudes de licencia del personal.
Dar seguimiento a la reanudacion de labores de personal.

Supervisar que se reciba y entregue la documentacion requerida a quién
corresponda para efectuar el tramite de ingreso, cambio de situacion, registro,
control y actualizacién de los movimientos del personal docente y de apoyo y
asistencia adscrito a los centros educativos pertenecientes al nivel, en la zona
norte.

Proponer la creacién o reestructuracion de las zonas escolares.

Coadyuvar en los trabajos de validacion de centros escolares particulares ubicados
en la zona norte del estado que solicitan su incorporacion al subsistema
federalizado.

Dar seguimiento a las acciones de control escolar en los planteles de educacion
primaria oficiales e incorporados al subsistema federalizado, ubicados en la zona
norte del estado, a fin de integrarlos en los procesos de registro, acreditacion y
certificacion.

Participar con las instancias educativas involucradas en la formacién continua, en el
desarrollo de programas de capacitacion o actualizaciéon técnico-pedagogica
dirigida al personal docente en servicio en el nivel primaria del subsistema
federalizado, en la zona norte del estado.

Coordinar la implementacion del plan anual de gestion escolar con enfoque
estratégico para elevar el nivel de logro educativo y aprovechamiento escolar de las
y los alumnos del nivel de educaciéon primaria del subsistema federalizado, en la
zona norte del estado.
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4.15 Recibir, gestionar y dar seguimiento a los casos de inseguridad en los centros
educativos incorporados al subsistema federalizado.

4.16 Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambito de sus atribuciones.
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1. Identificacion:

Puesto: Enlace del Area de Secundarias Generales Zona Norte
Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direccion: Servicios Regionales

Departamento: Servicios Regionales Zona Norte

Area: Area de Secundarias Generales Zona Norte

2. Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:
2.1.1 Jefela del Departamento de Servicios Regionales Zona Norte
2.2 Puesto inmediato inferior:

2.2.1 Auxiliar Administrativo/a

3. Funciones Generales:

3.1 Coordinar, supervisar y programar las actividades relacionadas con la operacion del
sistema de Secundarias Generales zona norte del estado.

4. Funciones Especificas:

4.1 Organizar y dirigir actividades de supervision técnica al personal docente del nivel
de Secundarias Generales en la zona norte asignado a los planteles oficiales e
incorporados al subsistema federalizado.

4.2 Asegurar la prestacion del servicio oportuno en la atencion de la educacion
secundaria general federal en la zona norte del estado.

4.3 Difundir, aplicar y vigilar el cumplimiento de las normas, disposiciones vy
lineamientos técnico—pedagégicos y administrativos aplicables a educacion
secundaria general del subsistema federalizado, en |la zona norte.

4.4 Coordinar a las y los jefes de ensefianza y a las y los supervisores de las diferentes
zonas escolares del nivel para dar seguimiento oportuno al funcionamiento,
operacion y organizacion de las escuelas ubicadas en las regiones de Juarez y
Nuevo Casas Grandes.
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4.9
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Dirigir el programa anual de visitas de supervision a los planteles educativos de

educacion secundaria general del subsistema federalizado de la zona norte del
estado.

Analizar los informes de supervision y proponer las modificaciones y ajustes
sugeridos para la mejora del servicio.

Asesorar al personal docente y de apoyo y asistencia en la aplicacién del plan y

programas de estudio para secundaria general de educacién basica emitidos por la
SEP.

Coordinar a los consejos técnicos escolares y a las asociaciones de padres de
familia en el nivel, en la zona norte.

Dar seguimiento al desarrollo de los diferentes programas que se operan en las
escuelas ubicadas en la zona norte.

Coordinar la realizacion de los eventos culturales y academias regionales.

Atender |a problematica derivada de los movimientos constantes del personal de las
escuelas de |la zona norte.

Atender las incidencias que se presentan en las escuelas con las y los alumnos,
padres y madres de familia y personal docente.

Coadyuvar en los trabajos de validacion de centros escolares particulares ubicados
en la zona norte del estado que solicitan su incorporacién al subsistema
federalizado.

Dar seguimiento a las acciones de control escolar en los planteles de educacion
secundaria general, ubicados en la zona norte del estado, a fin de integrarlos en los
procesos de registro, acreditacion y certificacion.

Coadyuvar con el Departamento de Evaluacién de la Secretaria de Educacion y
Deporte, en el desarrollo de las acciones correspondientes en la aplicaciéon del
instrumento de ingreso a la educacion secundaria.

Gestionar las inscripciones extemporaneas y por dispensa de edad en los centros
escolares del nivel en la zona norte.

Proponer la creacion o reestructuracion de las zonas escolares.
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Colaborar en la elaboracion el anteproyecto de expansiéon de los servicios de
educacion secundaria general, con base a la demanda educativa.

Vigilar la actualizacion del catalogo de planteles educativos de secundaria general.

Validar las propuestas de estructuras educativas en los planteles del nivel
correspondiente.

Fungir como Presidente del Consejo Técnico Regional.

Brindar apoyo a la USICAMM en las labores de evaluacién de docentes.
Recibir y capturar las solicitudes de licencia del personal.

Dar seguimiento a la reanudacién de labores de personal.

Gestionar apoyos para mejoras de infraestructura y mantenimiento de mobiliario de
las escuelas de |la zona norte.

Recibir, gestionar y dar seguimiento a los casos de inseguridad en los centros
educativos incorporados al subsistema federalizado.

Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambito de sus atribuciones.
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1.

Identificacion:

Puesto: Enlace del Area de Secundarias Técnicas Zona Norte
Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direccion: Servicios Regionales

Departamento: Servicios Regionales Zona Norte

Area: Area de Secundarias Técnicas Zona Norte

Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:

2.1.1 Jefe/a del Departamento de Servicios Regionales Zona Norte
2.2 Puesto inmediato inferior:

2.2.1 Auxiliar Administrativo/a

Funciones Generales:

3.1 Coordinar, supervisar y programar las actividades relacionadas con la operacién del
sistema de Secundarias Técnicas zona norte del estado.

Funciones Especificas:

4.1 Organizar y dirigir actividades de supervision técnica al personal docente del nivel
de Secundarias Técnicas en la zona norte asignado a los planteles oficiales e
incorporados al subsistema federalizado.

4.2 Asegurar la prestacién del servicio oportuno en la atencién de la educacion
secundaria técnica federal en la zona norte del estado.

4.3 Difundir, aplicar y vigilar el cumplimiento de las normas, disposiciones vy
lineamientos técnico—pedagbgicos y administrativos aplicables a educacion
secundaria técnica del subsistema federalizado, en la zona norte.

4.4 Coordinar a las y los jefes de ensefianza y a las y los supervisores de las diferentes
zonas escolares del nivel para dar seguimiento oportuno al funcionamiento,
operacion y organizacion de las escuelas ubicadas en las regiones de Juarez y
Nuevo Casas Grandes.
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4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

4.10

4.11

4.12
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4.18

29/09/2021

Dirigir el programa anual de visitas de supervisién a los planteles educativos de
educacién secundaria técnica del subsistema federalizado de la zona norte del
estado.

Analizar los informes de supervision y proponer las modificaciones y ajustes
sugeridos para la mejora del servicio.

Asesorar al personal directivo, docente y de apoyo en la aplicacion del plan y
programas de estudio para secundaria técnica de educacién basica emitidos por la
SEP.

Coordinar a los consejos técnicos escolares y a las asociaciones de padres de
familia en el nivel, en la zona norte.

Dar seguimiento al desarrollo de los diferentes programas que se operan en las
escuelas ubicadas en |la zona norte.

Coordinar la realizacién de los eventos culturales y academias regionales.

Atender las incidencias que se presentan en las escuelas con las y los alumnos,
padres, madres, tutoras y/o tutores y personal docente.

Coadyuvar en los trabajos de validacién de centros escolares particulares ubicados
en la zona norte del estado que solicitan su incorporacién al subsistema
federalizado.

Dar seguimiento a las acciones de control escolar en los planteles de educacion
secundaria técnica, ubicados en la zona norte del estado, a fin de integrarlos en los
procesos de registro, acreditacion y certificacion.

Coadyuvar con el Departamento de Evaluacion de la Secretaria de Educacion y
Deporte, en el desarrollo de las acciones correspondientes en la aplicacion del
instrumento de ingreso a la educacion secundaria.

Gestionar las inscripciones extemporaneas y por dispensa de edad en los centros
escolares del nivel en la zona norte.

Proponer la creacion o reestructuracion de las zonas escolares.

Colaborar en la elaboraciéon el anteproyecto de expansion de los servicios de
educacién secundaria técnica, con base a la demanda educativa.

Vigilar la actualizacion del catélogo de planteles educativos de secundaria técnica.
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4.19

4.20
4.21
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4.23

4.24

4.25
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Validar las propuestas de estructuras educativas en los planteles del nivel
correspondiente.

Brindar apoyo a la USICAMM en las labores de evaluacién de docentes.
Recibir y capturar las solicitudes de licencia del personal.
Dar seguimiento a la reanudacién de labores de personal.

Gestionar apoyos para mejoras de infraestructura y mantenimiento de mobiliario de
las escuelas de la zona norte.

Recibir, gestionar y dar seguimiento a los casos de inseguridad en los centros
educativos incorporados al subsistema federalizado.

Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambito de sus atribuciones.
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1.

Identificacion:

Puesto: Enlace del Area de Educacién Fisica y Basica para Adultos Zona Norte
Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua

Direccidn: Servicios Regionales

Departamento: Servicios Regionales Zona Norte

Area: Area de Educacion Fisica y Basica para Adultos Zona Norte

Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:

2.1.1 Jefe/a del Departamento de Servicios Regionales Zona Norte
2.2 Puesto inmediato inferior:

2.2.1 Auxiliar Administrativo/a

2.2.2 Analista de Educacién Basica para Adultos

Funciones Generales:

3.1 Coordinar, organizar y programar las actividades relacionadas con la operacién del
sistema de educacion fisica y de educacion basica para los adultos en la zona norte
del estado.

Funciones Especificas:

4.1 Organizar y dirigir las actividades de supervisién técnica al personal docente de
educacion fisica asignado a los planteles de educacion basica, oficiales e
incorporados al subsistema federalizado, asi como del personal docente asignado a
los centros de educacion basica para adultos, ubicado en la zona norte del estado.

4.2 Sistematizar acciones técnico-administrativas y técnico-pedagégicas.
4.3 Convocar a reuniones de Consejo Técnico Consultivo.

4.4 Proponer los ajustes para la implementacion del plan y programas de estudios y
calendario escolar vigentes, atendiendo a las necesidades recibidas por parte del
personal de la estructura educativa derivadas de las experiencias detectados en su
aplicacion.
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4.6

4.7
4.8

4.9
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Vigilar la correcta aplicacion del plan y programas de estudio vigentes, lineamientos
en materia técnico-pedagogica, técnico-deportiva y técnico-administrativa y demas
normatividad aplicable.

Identificar las necesidades de recursos humanos en la estructura educativa, de la
zona norte del estado.

Recibir y capturar las solicitudes de licencia del personal.
Dar seguimiento a la reanudacién de labores de personal.

Plantear las solicitudes y necesidades de las distintas comunidades, para la
definicién de sedes de los centros de educacion basica para adultos de las regiones
de Juarez y Nuevo Casas Grandes.

Recibir, gestionar y dar seguimiento a los casos de inseguridad en los centros
educativos incorporados al subsistema federalizado.

l.as demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambito de sus atribuciones.

225



Manual de Organizacion

Ll!] SEECH de Servicios Educativos del Estado de Chihuahua

— e s e e —

SERVICHDS EDUCATIVOS DEL ESTADO DE CHIHUAHUA

1.

Identificacion:

Puesto: Enlace del Area de Educacién Especial Zona Norte
Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direccioén: Servicios Regionales

Departamento: Servicios Regionales Zona Norte

Area: Area de Educacion Especial Zona Norte

Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:

2.1.1 Jefe/a del Departamento de Servicios Regionales Zona Norte
2.2 Puesto inmediato inferior:

2.2.1 Auxiliar Administrativo/a

Funciones Generales:

3.1 Coordinar, supervisar y programar |as actividades relacionadas con la operacién del
sistema de Educacion Especial zona norte del estado.

Funciones Especificas:

4.1 Organizar y dirigir actividades de supervision técnica al personal docente del nivel
de Educacién Especial zona norte asignado a los planteles oficiales e incorporados
al subsistema federalizado.

4.2 Sistematizar las acciones técnico-administrativas y técnico-pedagdgicas.
4.3 Emitir el visto bueno para la autorizacién de las licencias sin goce de sueldo.
4.4 Recibir y capturar las solicitudes de licencia del personal.

4.5 Dar seguimiento a la reanudacion de labores de personal.

4.6 Coadyuvar en los trabajos de validacion de centros escolares particulares que
solicitan su incorporacién al subsistema federalizado, ubicados en la zona norte del
estado.

29/09/2021 226



Manual de Organizacion

Ll |SEECH de Servicios Educativos del Estado de Chihuahua

SERVICIOS EDUCATIVOS DEL ESTADO DE HINUAHUA

4.7
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4.9
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Proponer estrategias que garanticen la mejora del servicio y la cobertura de
educacion especial, en las regiones de Juarez y Nuevo Casas Grandes.

Acordar con los enlaces de los niveles educativos el proceso de evaluacién
psicopedagogica y la elaboracion de la propuesta curricular adaptada para atender
al alumnado que enfrenta barreras para la participacion y el aprendizaje, en la zona
norte.

Proponer los ajustes para la implementacion del plan y programas de estudios y
calendario escolar vigentes, atendiendo a las necesidades recibidas por parte del
personal de la estructura educativa derivadas de las experiencias detectados en su
aplicacion.

Organizar, difundir, aplicar y supervisar las actividades académicas en la modalidad
de educacion especial, a fin de cumplir con las normas técnico—pedagdgicas y los
contenidos del plan y programas de estudio vigentes.

Convocar a reuniones de Consejo Técnico Consultivo.

Vigilar la correcta aplicacién del plan y programas de estudio vigentes, Reglamento
de las Condiciones Generales de Trabajo del personal de la SEP, el calendario
escolar y demas normatividad aplicable.

Supervisar la evaluacion y seguimiento del proceso educativo en la zona norte.

Identificar y asegurar la atencién de las necesidades de recursos humanos en la
estructura educativa.

Atender y asesorar a los padres, madres, tutores y tutoras de del alumnado que
enfrenta barreras para la participacion y el aprendizaje, para la canalizacién a
diversas instituciones médicas, educativas y de apoyo.

Recibir, gestionar y dar seguimiento a los casos de inseguridad en los centros
educativos incorporados al subsistema federalizado.

Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambito de sus atribuciones.
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1. Identificacion:

Puesto: Enlace del Area de Servicio Profesional de Carrera de los Trabajadores de
Apoyo y Asistencia a la Educacién Basica y Promocién Escalafonaria Zona Norte
Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua

Direccion: Servicios Regionales

Departamento: Servicios Regionales Zona Norte

Area: Area de Servicio Profesional de Carrera de los Trabajadores de Apoyo y Asistencia
a la Educacion Basica y Promocién Escalafonaria Zona Norte

2. Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:

2.1.1 Jefe/a del Departamento de Servicios Regionales Zona Norte
2.2 Puesto inmediato inferior:

2.2.1 Secretario/a

2.2.2 Analista de Promocion Escalafonaria

3. Funciones Generales:

3.1 Analizar, organizar y supervisar, en coordinacioén con el Departamento de Servicio
Profesional de Carrera de los Trabajadores de Apoyo y Asistencia a la Educacién
Basica y Promocién Escalafonaria, la operatividad del sistema profesional de
carrera, la promocién escalafonaria, la difusién y el extensionismo cultural para el
personal de apoyo y asistencia a la educacion basica en la zona norte.

4. Funciones Especificas:

4.1 Atender las necesidades de capacitacion y profesionalizacion del personal de apoyo
y asistencia a la educacion basica de la zona norte.

4.2 Coordinar la aplicacion del programa de cursos de capacitacion para el personal de
apoyo y asistencia a la educacion béasica de la zona norte.
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4.3 Realizar las gestiones relativas a la promociéon y ejercicio de los derechos
escalafonarios con que cuentan las y los trabajadores de apoyo y asistencia a la
educacion basica del subsistema federalizado de la zona norte.

4.4 Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambito de sus atribuciones.
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1. Identificacion:

Puesto: Enlace del Area de Pagos y Becas Zona Norte
Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direccion: Servicios Regionales

Departamento: Servicios Regionales Zona Norte

Area: Area de Pagos y Becas Zona Norte

2. Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:

2.1.1 Jefe/a del Departamento de Servicios Regionales Zona Norte
2.2 Puesto inmediato inferior:

2.2.1 Auxiliar Administrativo/a

2.2.2 Analista de Distribucion y Archivo

2.2.3 Analista de Problemas de Pago

2.2.4 Analista de Becas

3. Funciones Generales:

3.1 Coordinar el trabajo de distribucion del pago al personal adscrito a la zona norte, asi
como la atencién y seguimiento a reclamos y la correcta asignaciéon de becas
escolares.

4. Funciones Especificas:

4.1 Manejar y resguardar correctamente la informacién y documentacion, de acuerdo
con Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, la Ley de Proteccion
de Datos Personales del Estado de Chihuahua y demas normatividad aplicable.

4.2 Resguardar la documentacion comprobatoria del pago de remuneraciones, asi
como los descuentos en favor de terceros que se efectien en apego a la ley.

4.3 Integrar y resguardar la documentacion soporte de los movimientos de personal,
incidencias y cambios aplicados en la némina de pagos y la glosa de las néminas
quincenales ordinarias y extraordinarias.
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los pagos generados mediante la némina.

Gestionar la emision de constancias de retenciones, conforme a la normatividad
vigente; y resguardar los documentos de acuse correspondientes.

Gestionar la correcta asignacion y distribucion de las becas escolares.

Contribuir en conjunto con las dependencias gubernamentales para colaborar en
las actividades y/o acciones necesarias para la operacién, seguimiento y la

evaluacion de los programas y/o proyectos federales y estatales en beneficio de la
educacion.

Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambito de sus atribuciones.
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1s

Identificacion:

Puesto: Enlace del Area de Servicios Generales y Materiales Zona Norte
Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direccion: Servicios Regionales

Departamento: Servicios Regionales Zona Norte

Area: Area de Servicios Generales y Materiales Zona Norte

Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:

2.1.1 Jefe/a del Departamento de Servicios Regionales Zona Norte
2.2 Puesto inmediato inferior:

2.2.1 Operador/a de Equipo de Fotocopiado

2.2.2 Auxiliar de Control de Vehiculos

2.2.3 Analista de Recursos Financieros y Materiales

2.2.4 Supervisor/a de Obra |

2.2.5 Especialista Técnico/a en Mantenimiento

2.2.6 Oficial de Servicios y Mantenimiento

2.2.7 Responsable de Almacén

Funciones Generales:

3.1 Administrar los recursos materiales asignados a la zona norte, mediante la
realizacion de las acciones relativas a contratacion, adquisicion, resguardo, control,
mantenimiento y entrega de bienes.

Funciones Especificas:

4.1 Gestionar la adquisicion de bienes, el suministro de material y equipo de oficina y,
la contratacion de servicios necesarios en la zona norte.

4.2 Asegurar que el control de activos fijos, abastecimiento y entrega de los bienes
asignados a las unidades adscritas a la zona norte, se efectie conforme a la
normatividad vigente.
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4.3 Coordinar las actividades de mantenimiento de edificios, equipo y vehiculos del
departamento.

4.4 las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambito de sus atribuciones.
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1. ldentificacion:

Puesto: Enlace del Area de Extensién y Difusién Cultural y de Desarrollo Profesional
Zona Norte

Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua

Direccion: Servicios Regionales

Departamento: Servicios Regionales Zona Norte

Area: Area de Extension y Difusion Cultural y de Desarrollo Profesional Zona Norte

2. Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:
2.1.1 Jefe/a del Departamento de Servicios Regionales Zona Norte
2.2 Puesto inmediato inferior:
£ 2.2.1 Auxiliar de Eventos

3. Funciones Generales:

3.1 Coordinar, dirigir y organizar la difusion cultural y de desarrollo profesional del
personal adscrito a la zona norte, atendiendo a la normatividad aplicable.

4. Funciones Especificas:

4.1 Planear, organizar, promover y difundir los eventos socioculturales que se realizan
en la zona norte.

4.2 Coordinar la difusién de cursos de capacitacién y desarrollo profesional y de
boletines de escalafén.

4.3 Apoyar en el proceso de otorgamiento para el pago de beca econdmica.

4.4 Establecer la vinculacién del Organismo con distintas instituciones educativas, a fin
de gestionar |a aplicacion del servicio social.

4.5 Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambito de sus atribuciones.
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1.

Identificacion:

Puesto: Enlace del Area de Recursos Financieros e Ingresos Propios Zona Norte
Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua

Direccion: Servicios Regionales

Departamento: Servicios Regionales Zona Norte

Area: Area de Recursos Financieros e Ingresos Propios Zona Norte

Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:

2.1.1 Jefe/a del Departamento de Servicios Regionales Zona Norte
2.2 Puesto inmediato inferior:

2.2.1 Analista de Tesoreria

2.2.2 Analista de Ingresos Propios

2.2.3 Analista de Deudores Diversos

2.2.4 Analista de Presupuesto

Funciones Generales:

3.1 Administrar los recursos financieros asignados a la zona norte, aplicando los
lineamientos, politicas, normas vigentes y procedimientos establecidos para tal fin.

Funciones Especificas:

4.1 Coordinar la recepcion y verificacién de los ingresos propios de los centros
escolares.

4.2 Supervisar la aplicacion del programa de Seguro Escolar, garantizando |la seguridad
de los educandos inscritos en instituciones oficiales de educacion basica del
estado.

4.3 \Verificar las cuentas bancarias, flujo de efectivo, actas de arqueos de fondos
revolventes, cajas chicas e integracion del archivo del area.

4.4 (Generar el cierre mensual de los reportes presupuestales para la elaboracién de los
diversos informes.
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4.5 Revisar la correcta integracién de la documentacion comprobatoria en original para
su envié al Departamento de Contabilidad.

46 Afectar las transferencias autorizadas por parte de la Subdireccién de Recursos
Financieros y la Subdireccién de Organizacion y Presupuesto.

4.7 Impactar en el Sistema Integral de Presupuesto y Materiales (SIPyM) el gasto de:
seguro escolar, anticipos, viaticos, ejercicio diario y facturas.

4.8 Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambito de sus atribuciones.
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1.

Identificacion:

Puesto: Enlace del Area de CEPS y Atencion a Padres de Familia Zona Norte
Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua

Direccion: Servicios Regionales

Departamento: Servicios Regionales Zona Norte

Area: Area de CEPS y Atencion a Padres de Familia Zona Norte

Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:
2.1.1 Jefe/a del Departamento de Servicios Regionales Zona Norte
2.2 Puesto inmediato inferior:
2.2.1 Asesor/a de Atencion a Asociaciones de Padres de Familia
2.2.2 Asesor/aen CEPS

Funciones Generales:

3.1 Brindar atencién y apoyo las asociaciones de padres de familia, asi como a los
consejos de participacion social de las escuelas de educacién basica del
subsistema federalizado de la zona norte.

Funciones Especificas:

4.1 Mantener actualizado el Registro Publico de Consejos Escolares.

4.2 Brindar asesoria a las y los integrantes de las mesas directivas de las asociaciones
de padres de familia.

4.3 Certificar, controlar, registrar y actualizar las actas constitutivas de las asociaciones
de padres de familia de los planteles de educacion basica del subsistema
federalizado de la zona norte.

4.4 Atender, orientar, conciliar, canalizar y dar seguimiento a las problematicas
presentadas al area.

4.5 Difundir y verificar la aplicacién de la normatividad aplicable.
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4.6 Coordinar las actividades de asesoria a personal directivo y de supervision.

4.7 Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambito de sus atribuciones.
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1

Identificacién:

Puesto: Director/a de Programacién y Presupuesto
Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direccién: Programacion y Presupuesto

Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:
2.1.1 Director/a General
2.2 Puesto inmediato inferior:
2.2.1 Secretario/a
2.2.2 Subdirector/a de Programacién
2.2.3 Subdirector/a de Organizacién y Presupuesto
2.2.4 Jefe/a del Departamento de Libros de Texto

Funciones Generales:

3.1 Supervisar la planeacién, programacién, organizacién y operacion de los recursos
humanos, equipo e infraestructura, necesarios para garantizar la atencion de la
demanda educativa de educacién béasica del subsistema federalizado.

3.2 Supervisar y facilitar la elaboracion, actualizacién, autorizacion y difusién del
reglamento interior, manual de organizacién, manuales de procedimientos, manual
y descripciones de puestos, estructuras organicas y administrativas, y demas
herramientas e instrumentos de normatividad organizacional del Organismo.

3.3 Supervisar y verificar la elaboracion, programacion, seguimiento y evaluacion al
ejercicio del presupuesto de Servicios Educativos del Estado de Chihuahua.

3.4 Asegurar el resguardo y distribuciéon de libros de texto gratuitos de educacién
basica en el estado, a los planteles educativos de los subsistemas federal y estatal.

Funciones Especificas:

4.1 Dirigir y validar las acciones de planeacion, programacién y seguimiento de los
recursos financieros asignados al Organismo conforme a los lineamientos y
normatividad vigente.
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4.2

4.3

4.4

45

4.6

4.7

4.8

4.9

4.10

4.11

4.12

4.13
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Vigilar el cumplimiento de la normatividad aplicable en el ejercicio de los recursos
transferidos y aportaciones estatales en educacion basica y normal del subsistema
federalizado.

Definir los criterios para la elaboracién de programas operativos anuales y
anteproyectos de presupuesto, de conformidad con los lineamientos que expida la
Secretaria de Hacienda.

Regular, dirigir y coordinar las actividades para identificar y atender las necesidades
de recursos humanos, equipo e infraestructura para la correcta prestacion del
servicio educativo en los niveles de educacion basica del subsistema federalizado,
de acuerdo con las normas y lineamientos establecidos.

Coadyuvar en los proceso de asignaciéon de las plazas docentes y técnico-
docentes.

Validar la correcta asignacion de plazas de apoyo y asistencia a la educacion
basica y normal del subsistema federalizado.

Autorizar los formatos Unicos de personal para el procesamiento del ingreso y
movimientos del personal docente y de apoyo y asistencia a la educacion basica y
normal del subsistema federalizado.

Validar y autorizar la dictaminacién de propuestas de creacidon, expansion y
consolidaciéon de centros educativos en los niveles de educacién basica del
subsistema federalizado.

Autorizar la creacién o restructuracion de zonas escolares de conformidad con la
normatividad aplicable.

Autorizar las propuestas de clausura de planteles educativos.

Coadyuvar con la Secretaria de Educacién y Deporte en el desarrollo del proceso
de inscripcién a los niveles de educacién preescolar y primaria, y preinscripcion al
nivel de educacién secundaria de las y los alumnos de nuevo ingreso a educacién
basica.

Facilitar la planeacién y programacién de la asignacion de los recursos humanos,
equipo e infraestructura, necesarios para la prestacion del servicio educativo.

Asegurar el resguardo y distribucién de libros de texto gratuitos de educacion
basica en el estado, a los planteles educativos de los subsistemas federal y estatal.
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4.14

4.15

4.16

4.17
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4.19

4.20

4.21

4.22

4.23

4.24

4.25

4.26

4.27
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Supervisar la evaluacién de la operacion de los programas y presupuestos anuales.

Participar con la Secretaria de Educacién y Deporte en la elaboracién de los
informes generales de actividades del Organismo.

Asegurar la elaboracion, actualizacion, autorizacion y difusién del reglamento
interior, manual de organizacion, manuales de procedimientos, manual y
descripciones de puestos, estructuras organicas y administrativas, y demas
herramientas e instrumentos de normatividad organizacional del Organismo.

Validar manuales de organizacion, manuales de procedimientos, descripciones de
puestos y demas instrumentos de normatividad organizacional, en el &mbito de su
competencia.

Facilitar la revision, validacién y autorizacién de los documentos e instrumentos de
normatividad organizacional elaborados y actualizados.

Coadyuvar en el disefio, elaboracion e implementacién de planes, programas y
proyectos institucionales tendientes a la simplificacién, mejora y control
administrativo.

Certificar solicitudes de cambios interestatales.

Gestionar y validar transferencias de personal ante la Secretaria de Educacion
Publica.

Validar y entregar al Departamento Juridico, los cambios de actividad justificados.

Emitir validaciones técnicas para la adquisicion o arrendamiento de equipo y
materiales necesarios para la operacion de los planteles educativos de SEECH.

Asegurar la consulta de las licencias autorizadas a las y los trabajadores en el
Sistema de Licencias, y la atencién de las vacantes generadas.

Coordinar las acciones de verificaciéon de la ocupacion u oferta de las plazas y
espacios vacantes por motivo de licencia autorizada a trabajador o trabajadora,
tendientes a autorizar revocaciones de licencias.

Supervisar la atencién y solvencia de los rechazos de pago y de movimientos de
personal generados durante el procesamiento de la némina.

LLas demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambito de sus atribuciones.
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1.

Identificacion:

Puesto: Subdirector/a de Programacion
Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direccidén: Programacion y Presupuesto

Subdireccion: Programacion

Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:
2.1.1 Director/a de Programacién y Presupuesto
2.2 Puesto inmediato inferior:
2.2.1 Secretario/a
2.2.2 Analista de Programacion
2.2.3 Enlace del Area de Estructuras Ocupacionales
2.2.4 Enlace del Area de Programacién Zona Norte
2.2.5 Jefe/a del Departamento de Programacion de Educacion Inicial y Preescolar
2.2.6 Jefe/a del Departamento de Programacién de Educacion Primaria
2.2.7 Jefela del Departamento de Programacién de Educacién Secundaria y
Superior
2.2.8 Jefe/a del Departamento de Programacién de Atencién a la Diversidad y
Acciones Transversales
2.2.9 Jefe/a del Departamento de Microplaneacion

Funciones Generales:

3.1 Coordinar la planeacién, programacion, organizacion y asignacion de los recursos
humanos, equipo e infraestructura, necesarios para garantizar la atenciéon de la
demanda educativa de educacion basica del subsistema federalizado.

Funciones Especificas:

4.1 Coadyuvar en el proceso de asignaciéon de plazas docentes y técnico-docentes,
definitivas y/o temporales, en los procesos de admision y promocion vertical.
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4.2

4.3

4.4

4.5
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4.7

4.8

4.9

4.10

4.11
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4.13
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Planificar, organizar y coordinar los procesos de admisién, promocion, cambios de
centro de trabajo y readscripciones del personal adscrito al subsistema
federalizado.

Coordinar las acciones de validacion de plantillas de personal de los centros
escolares adscritos al Organismo.

Garantizar la recoleccion, validacién y anélisis del Reporte de Inscripcion y de
Cédula de Informacion Basica.

Verificar y validar las solicitudes de reposicién de vacancias y las dispensas de
perfil.

Coordinar las actividades de identificacion y atencién de las necesidades de
recursos humanos, equipo e infraestructura necesarios para la correcta prestacion
del servicio educativo en los niveles de educacién basica del subsistema
federalizado, de acuerdo con las normas, disposiciones y lineamientos
establecidos.

Verificar y validar propuestas de creacion, expansion y consolidacion de centros de
trabajo en los niveles de educacion basica del subsistema federalizado.

Presentar propuestas de clausura de planteles educativos, para efectos de cierre de
techo financiero, control escolar y estadistica educativa.

Planear, organizar y coordinar las actividades de inscripcion a los niveles de
educacién inicial, preescolar y primaria, y preinscripcion al nivel de educacién
secundaria de las y los alumnos de nuevo ingreso a la educacién basica.

Coordinar la planeacién y programacion de la asignacién de los recursos humanos,
equipo e infraestructura, necesarios para la prestacién del servicio educativo.

Asegurar la elaboracion de estudios que determinen la factibilidad de las creaciones
o reestructuraciones de sectores y/o zonas escolares, solicitadas por los niveles y
modalidades educativas.

Asegurar la recepcion y atencién de las notificaciones de vacancias generadas en
los centros educativos federalizados.

Proponer y participar en el analisis, desarrollo e implementacion de sistemas
informaticos de optimizacion de la gestion de las estructuras ocupacionales de los
centros educativos federalizados.

243



Manual de Organizacién

L.!J SEECH de Servicios Educativos del Estado de Chihuahua

SERVICIOS EDUCATIVOS DEL ESTADO DE CHIKUAHUA

414 Asegurar la atencion, seguimiento y justificacion de los rechazos de pago y de
movimientos de personal generados durante el procesamiento de la némina.

4.15 Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambito de sus atribuciones.
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1. ldentificacién:

Puesto: Enlace del Area de Estructuras Ocupacionales
Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direccién: Programacion y Presupuesto

Subdireccion: Programacién

Area: Area de Estructuras Ocupacionales

2. Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:
2.1.1 Subdirector/a de Programacion

2.2 Puesto inmediato inferior:
2.2.1 Analista de Enlace con la USICAMM
2.2.2 Analista de Sistemas

3. Funciones Generales:

3.1 Analizar, desarrollar e implementar sistemas informaticos que permitan la
optimizaciéon de la gestién de las estructuras ocupacionales de los centros
educativos federalizados, dentro de los procesos de admision, promocién y cambios
de centro de trabajo.

3.2 Coadyuvar en los procesos de admision, deteccion de vacantes, promocién y
cambios de centro de trabajo del personal adscrito a plantel.

4. Funciones Especificas:

4.1 Analizar los procesos a cargo de la Subdireccién de Programacion y detectar areas
de oportunidad de optimizacion.

4.2 Desarrollar sistemas informaticos para eficientar los procesos de administracién de
recursos humanos adscritos a planteles educativos.

4.3 Generar y/o procesar bases de datos.

4.4 Generar y difundir reportes de informacion.
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4.5

4.6

47

4.8

4.9

410
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Dar mantenimiento y actualizar sistemas informaticos desarrollados por o a cargo
de la Subdireccion de Programacion.

Administrar los procesos sistematizados de gestion de estructuras ocupacionales,
cambios de centro de trabajo, readscripciones, admisién y promocién de personal
docente, y reporte de vacantes.

Coadyuvar en la supervision y desarrollo del proceso de inscripciones vy
preinscripciones de alumnos y alumnas a la educacion basica.

Coadyuvar con la Subdireccién de Centro de Cémputo, la Subdireccién de Personal
y la Secretaria de Educacién y Deporte, en el analisis, optimizacién y desarrollo de
los procesos de admisién, detecciéon de vacantes, promocién y cambios de centro
de trabajo.

Brindar soporte légico a la Secretaria de Educacién y Deporte, en los procesos
comunes con el Organismo.

Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambito de sus atribuciones.
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1. Identificacion:

Puesto: Enlace del Area de Programacién Zona Norte
Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direccién: Programacion y Presupuesto

Subdireccion: Programacion

Area: Area de Programacion Zona Norte

2. Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:

2.1.1 Subdirector/a de Programacion
2.2 Puesto inmediato inferior:

2.2.1 Secretario/a

2.2.2 Analista de Programacion

2.2.3 Responsable de Microplaneacion

3. Funciones Generales:

3.1 Coadyuvar en la planeacion y programacién de la asignacion de los recursos
humanos, equipo e infraestructura, necesarios para garantizar la atencién de la
demanda educativa de educacion basica del subsistema federalizado en la zona
norte del estado.

4. Funciones Especificas:

4,16 Verificar las solicitudes de reposicién de vacancias del personal a asignar en los
centros educativos federalizados ubicados en la zona norte del estado.

4.1 Apoyar a los departamentos de programacién en la verificacién y validacion de las
plantillas de personal de los centros escolares de |la zona norte.

4.2 Coadyuvar en el proceso de asignacion de plazas al personal docente, técnico-
docente y de apoyo y asistencia a la educacion a los centros educativos de la zona
norte del estado.
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4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

4.10
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Coordinar la realizacién de estudios de factibilidad para la creacién, expansion y
consolidacion de centros escolares, y de creacion o reestructuracion de zonas y
sectores escolares, en la zona norte del estado.

Validar las necesidades de infraestructura y equipamiento de los centros de
educacién basica de |la zona norte del estado.

Efectuar los tramites de donacion y regularizaciéon de inmuebles destinados a la
prestacién del servicio de educacion basica en la zona norte del estado.

Coadyuvar en la elaboracion de anteproyectos de construccién, asi como del
anteproyecto anual de construccién de la zona norte.

Recopilar las cédulas de informacién bésica en los centros educativos de la zona
norte del estado.

Coordinar los trabajos de entrega de materiales y las tareas de mantenimiento en
centros escolares pertenecientes a la zona norte.

Resguardar, instalar y administrar las aulas moéviles ubicadas en la zona norte, asi
como el equipo y materiales que las complementan.

Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambito de sus atribuciones.

248



Manual de Organizacion
@!J SEECH de Servicios Educativos del Estado de Chihuahua

SERVICIOS EDUCATIVOS DEL ESTADO DE CHIHUAHUA

1. ldentificacion:

Puesto: Jefe/a del Departamento de Programacion de Educacion Inicial y Preescolar
Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua

Direccién: Programacion y Presupuesto

Subdireccién: Programacién

Departamento: Programacion de Educacion Inicial y Preescolar

2. Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:
2.1.1 Subdirector/a de Programacion
2.2 Puesto inmediato inferior:

2.2.1 Analista de Programacion

3. Funciones Generales:

3.1 Planear, programar, organizar y asignar los recursos humanos requeridos para
asegurar la atencion y prestacion del servicio educativo en los planteles
federalizados de educacion inicial y preescolar.

4, Funciones Especificas:

4.1 Planificar, organizar, coordinar y supervisar la validacién de plantillas de los centros
de trabajo del nivel educativo.

4.2 Asegurar la actualizacién y correspondencia de la informacién registrada en
documentos y sistemas del Organismo, respecto de la administracién y control de
las estructuras ocupacionales autorizadas para los centros federalizados de
educacién inicial y preescolar.

4.3 |dentificar las necesidades de recursos humanos necesarios para la correcta
prestacion del servicio educativo en los niveles de educacion inicial y preescolar del
subsistema federalizado.

4.4 Verificar las solicitudes de reposicion de vacancias del personal a asignar en los
centros educativos federalizados de educacion inicial y preescolar.
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4.5

4.6
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Participar en los procesos de admisién, promocion, cambios de centro de trabajo y
readscripcién del personal adscrito a los planteles federalizados de educacion inicial
y preescolar.

Coadyuvar en el proceso de inscripcién al nivel de educacion inicial y preescolar de
las y los alumnos de nuevo ingreso a la educacién basica.

Validar el contenido de los materiales de apoyo y difusion del proceso de
inscripciones a la educacion inicial y preescolar.

Planear y programar la asignacién de los recursos humanos necesarios para la
prestacion del servicio de educacién inicial y preescolar, mediante la revisién de
incrementos y/o decrementos, en coordinacion con el personal de supervision.

Recibir y atender las notificaciones de vacantes generadas en los planteles
educativos federalizados de educacion inicial y preescolar.

Definir los espacios a ofertar en el proceso de cambios de centro de trabajo para el
personal docente, técnico docente y con funciones de direccion y de supervision.

Participar en la mesa de cambios de centro de trabajo para el personal de apoyo y
asistencia a la educacion.

Consultar las licencias autorizadas a las y los trabajadores en el Sistema de
Licencias, y verificar la atencion de las vacantes generadas.

Consultar y verificar las solicitudes de revocacién de licencia autorizada.

Verificar la ocupacién u oferta de las plazas y espacios vacantes por motivo de
licencia autorizada a trabajador o trabajadora, y validar la autorizacion de
revocaciones de licencia.

Atender, dar seguimiento y justificar los rechazos de pago y de movimientos de
personal generados durante el procesamiento de la nomina.

Reportar a la Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros las
vacantes generadas en los centros de educacion inicial y preescolar.

Mantener y actualizar la plantilla total de personal docente y de apoyo y asistencia a
la educacién instalado por cada centro escolar.

Mantener y actualizar el Sistema de Gestion de Estructuras Ocupacionales.
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4.19 Validar los proyectos de creacién y/o reestructuracién de zonas o sectores

escolares enviados por el nivel educativo, en conjunto con el Departamento de
Microplaneacion.

4.20 Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el &mbito de sus atribuciones.
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1. ldentificacion:

Puesto: Jefe/a del Departamento de Programacion de Educacion Primaria
Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua

Direccion: Programacion y Presupuesto

Subdireccion: Programacion

Departamento: Programacién de Educacion Primaria

2. Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:
2.1.1 Subdirector/a de Programacién
2.2 Puesto inmediato inferior:

2.2.1 Analista de Programacién

3. Funciones Generales:

3.1 Planear, programar, organizar y asignar los recursos humanos requeridos para
asegurar la atencién y prestacion del servicio educativo en los planteles
federalizados de educacidn primaria.

4. Funciones Especificas:

4,1 Planificar, organizar, coordinar y supervisar la validacion de plantillas de los centros
de trabajo del nivel educativo.

4.2 Asegurar la actualizacién y correspondencia de la informacion registrada en
documentos y sistemas del Organismo, respecto de la administraciéon y control de
las estructuras ocupacionales autorizadas para los centros federalizados de
educacion primaria.

4.3 Identificar las necesidades de recursos humanos necesarios para la correcta
prestacion del servicio educativo en el nivel de educacion primaria del subsistema
federalizado.

4.4 \Verificar las solicitudes de reposicion de vacancias del personal a asignar en los
centros educativos federalizados de educacién primaria.
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4.16

4.17
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Participar en los procesos de admisién, promocién, cambios de centro de trabajo y
readscripcion del personal adscrito a los planteles federalizados de primaria.

Coadyuvar en el proceso de inscripcion al nivel de educacién primaria de las y los
alumnos de nuevo ingreso a la educacion basica.

Validar el contenido de los materiales de apoyo y difusién del proceso de
inscripciones a la educacion primaria.

Validar y autorizar las escuelas de alta demanda y coordinar el proceso de
asignacion aleatorio de selecciéon de alumnos.

Planear y programar la asignacién de los recursos humanos necesarios para la
prestacion del servicio de educacién primaria, mediante la revisién de incrementos
y/o decrementos, en coordinacion con el personal de supervision.

Recibir y atender las notificaciones de vacantes generadas en los planteles
educativos federalizados de educacion primaria.

Definir los espacios a ofertar en el proceso de cambios de centro de trabajo para el
personal docente, técnico docente y con funciones de direccién y de supervision.

Participar en la mesa de cambios de centro de trabajo para el personal de apoyo y
asistencia a la educacion.

Consultar las licencias autorizadas a las y los trabajadores en el Sistema de
Licencias, y verificar la atencion de las vacantes generadas.

Consultar y verificar las solicitudes de revocacion de licencia autorizada.

Verificar la ocupacion u oferta de las plazas y espacios vacantes por motivo de
licencia autorizada a trabajador o trabajadora, y validar la autorizacion de
revocaciones de licencia.

Atender, dar seguimiento y justificar los rechazos de pago y de movimientos de
personal generados durante el procesamiento de la némina.

Reportar a la Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros las
vacantes generadas en los centros de educacion primaria.

Mantener y actualizar la plantilla total de personal docente y de apoyo y asistencia a
la educacién instalado por cada centro escolar.
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4.19 Mantener y actualizar el Sistema de Gestion de Estructuras Ocupacionales.

4.20 Validar los proyectos de creacion y/o reestructuracion de zonas o sectores
escolares enviados por el nivel educativo, en conjunto con el Departamento de
Microplaneacion.

4.21 Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambito de sus atribuciones.
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1. lIdentificacion:

Puesto: Jefe/a del Departamento de Programacién de Educacién Secundaria y Superior
Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua

Direccién: Programacion y Presupuesto

Subdireccién: Programacion

Departamento: Programacion de Educacién Secundaria y Superior

2. Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:

21.1 Subdirector/a de Programacién
2.2 Puesto inmediato inferior:

2.2.1 Analista de Programacion

3. Funciones Generales:

3.1 Planear, programar, organizar y asignar los recursos humanos requeridos para
asegurar la atencion y prestacién del servicio educativo en los planteles
federalizados de educacion secundaria y superior.

4. Funciones Especificas:

4.1 Planificar, organizar, coordinar y supervisar la validacién de plantillas de los centros
de trabajo del nivel educativo.

4.2 Asegurar la actualizacion y correspondencia de la informacion registrada en
documentos y sistemas del Organismo, respecto de la administracion y control de
las estructuras ocupacionales autorizadas para los centros federalizados de
educacién secundaria y superior.

4.3 lIdentificar las necesidades de recursos humanos necesarios para la correcta
prestacion del servicio educativo en los niveles de educacion secundaria y superior
del subsistema federalizado.

4.4 \Verificar las solicitudes de reposicion de vacancias del personal a asignar en los
centros educativos federalizados de educacion secundaria y superior.
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4.5

4.6

4.7

4.8

4.9
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4.12
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4.14

4.15

4.16
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Participar en los procesos de admision, promocion, promocion por horas
adicionales, promocién horizontal, cambios de centro de trabajo y readscripcion, del
personal adscrito a los planteles federalizados de educacién secundaria y superior.

Coadyuvar en el proceso de preinscripcion al nivel de educacion secundaria de las
y los alumnos de nuevo ingreso a la educacion basica.

Validar el contenido de los materiales de apoyo y difusion del proceso de
inscripciones a la educacién secundaria.

Validar y autorizar, en coordinacion con la Secretaria de Educacion y Deporte, los
grupos y la relacién alumno-grupo, en el proceso de ingreso de alumnado a la
educacion secundaria.

Planear y programar la asignacion de los recursos humanos necesarios para la
prestacion del servicio de educacion secundaria y superior, mediante |a revision de
incrementos y/o decrementos, en coordinacion con el personal de supervision.

Recibir y atender las notificaciones de vacantes generadas en los planteles
educativos federalizados de educaciéon secundaria y superior.

Definir los espacios a ofertar en el proceso de cambios de centro de trabajo para el
personal docente, técnico docente y con funciones de direccion y de supervision.

Participar en la mesa de cambios de centro de trabajo para el personal de apoyo y
asistencia a la educacion.

Consultar las licencias autorizadas a las y los trabajadores en el Sistema de
Licencias, y verificar la atencién de las vacantes generadas.

Consultar y verificar las solicitudes de revocacién de licencia autorizada.

Verificar la ocupacién u oferta de las plazas y espacios vacantes por motivo de
licencia autorizada a trabajador o trabajadora, y validar la autorizacién de
revocaciones de licencia.

Atender, dar seguimiento y justificar los rechazos de pago y de movimientos de
personal generados durante el procesamiento de la némina.

Reportar a la Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros las
vacantes generadas en los centros de educacién secundaria y superior.
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4.18 Mantener y actualizar la plantilla total de personal docente y de apoyo y asistencia a
la educacién instalado por cada centro escolar.

4.19 Mantener y actualizar el Sistema de Gestién de Estructuras Ocupacionales.
4.20 Validar los proyectos de creacién y/o reestructuracién de zonas o sectores
escolares enviados por el nivel educativo, en conjunto con el Departamento de

Microplaneacion.

4.21 Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambito de sus atribuciones.
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1. Identificacion:

Puesto: Jefe/a del Departamento de Programacion de Atencion a la Diversidad y
Acciones Transversales

Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua

Direccién: Programacion y Presupuesto

Subdireccion: Programacion

Departamento: Programacién de Atencién a la Diversidad y Acciones Transversales

2. Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:

2.1.1 Subdirector/a de Programacion
2.2 Puesto inmediato inferior:

2.2.1 Analista de Programacién

3. Funciones Generales:

3.1 Planear, programar, organizar y asignar los recursos humanos requeridos para
asegurar la atencion y prestacion del servicio educativo en los planteles
federalizados de educacién especial, fisica, basica para adultos, indigena, migrante,
menonita y misiones culturales.

4. Funciones Especificas:

4.1 Planificar, organizar, coordinar y supervisar la validacién de plantillas de los centros
de trabajo de atencién a la diversidad educativa.

4.2 Asegurar la actualizacion y correspondencia de la informacién registrada en
documentos y sistemas del Organismo, respecto de la administracién y control de
las estructuras ocupacionales autorizadas para los centros federalizados de
educacion especial, fisica, basica para adultos, indigena, migrante, menonita y
misiones culturales.

4.3 ldentificar las necesidades de recursos humanos necesarios para la correcta
prestacion del servicio de educacién basica en los centros de atencién a la
diversidad educativa del subsistema federalizado.
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4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

4.10

4.11
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4.13
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4.15
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Verificar las solicitudes de reposicion de vacancias del personal a asignar en los
centros educativos federalizados de educacién especial, fisica, basica para adultos,
indigena, migrante, menonita y misiones culturales.

Participar en los procesos de admision, promocién, promocién por horas
adicionales, promocién horizontal, cambios de centro de trabajo y readscripcién, del
personal adscrito a los planteles federalizados de educacion especial, fisica, basica
para adultos, indigena, migrante, menonita y misiones culturales.

Coadyuvar en el proceso de inscripcién de las y los alumnos de nuevo ingreso a la
educacion en los centros de atencién a la diversidad educativa.

Validar el contenido de los materiales de apoyo y difusiéon del proceso de
inscripciones a la educacion basica.

Planear y programar la asignaciéon de los recursos humanos necesarios para la
prestacion del servicio de educacion especial, fisica, basica para adultos, indigena,
migrante, menonita y misiones culturales, mediante la revision de incrementos y/o
decrementos, en coordinacion con el personal de supervision.

Recibir y atender las notificaciones de vacantes generadas en los planteles
educativos federalizados de atencién a la diversidad.

Definir los espacios a ofertar en el proceso de cambios de centro de trabajo para el
personal docente, técnico docente y con funciones de direccidn y de supervision.

Participar en la mesa de cambios de centro de trabajo para el personal de apoyo y
asistencia a la educacion.

Consultar las licencias autorizadas a las y los trabajadores en el Sistema de
Licencias, y verificar la atencion de las vacantes generadas.

Consultar y verificar las solicitudes de revocacion de licencia autorizada.

Verificar la ocupacion u oferta de las plazas y espacios vacantes por motivo de
licencia autorizada a trabajador o trabajadora, y validar la autorizacion de
revocaciones de licencia.

Atender, dar seguimiento y justificar los rechazos de pago y de movimientos de
personal generados durante el procesamiento de la némina.
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4.16 Reportar a la Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros las
vacantes generadas en los centros de educacién especial, fisica, basica para
adultos, indigena, migrante, menonita y misiones culturales.

4.17 Mantener y actualizar la plantilla total de personal docente y de apoyo y asistencia a
la educacion instalado por cada centro escolar.

4.18 Mantener y actualizar el Sistema de Gestion de Estructuras Ocupacionales.

4.19 Validar los proyectos de creacién y/o reestructuracion de zonas o sectores
escolares enviados por el nivel educativo, en conjunto con el Departamento de
Microplaneacion.

4.20 Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambito de sus atribuciones.
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1:

Identificacion:

Puesto: Jefe/a del Departamento de Microplaneacién
Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direccién: Programacion y Presupuesto

Subdireccion: Programacioén

Departamento: Microplaneacion

Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:
2.1.1 Subdirector/a de Programacién
2.2 Puesto inmediato inferior:
2.2.1 Secretario/a
2.2.2 Analista de Microplaneacion
2.2.3 Enlace del Area de Preservacién de Planteles Escolares

Funciones Generales:

3.1 Detectar y asegurar la atencién de las necesidades de nuevas creacion, expansion,
consolidacion y zonificacion de centros educativos.

3.2 ldentificar y atender las necesidades de equipo e infraestructura necesarios para la
correcta prestacién del servicio educativo en los niveles de educacion basica del
subsistema federalizado.

Funciones Especificas:

4,1 Realizar estudios y dictaminar la factibilidad de los proyectos de dictaminacion de la
creacion, expansion y consolidacién de centros educativos en los niveles de
educacion basica del subsistema federalizado.

4.2 Elaborar y presentar propuestas de zonificacion de los centros educativos de nueva
creacion,

4.3 Elaborar, evaluar y presentar proyectos de creacion y restructuracion de zonas
escolares.
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4.5

4.6

4.7

4.8

4.9
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Analizar y validar altas, bajas, reaperturas y/o cambios de centros escolares de
educacion basica del subsistema federalizado.

Gestionar la regularizacién de los inmuebles destinados a la prestacion del servicio
educativo en la educacién basica del subsistema federalizado.

Coadyuvar en el desarrollo de las actividades de identificacion y atencién de las
necesidades de equipo e infraestructura necesarios para la correcta prestacion del
servicio educativo en los niveles de educacion basica del subsistema federalizado,
de acuerdo con las normas y lineamientos establecidos.

Planear, programar, organizar, asignar y supervisar la instalacion de aulas moviles
en los planteles educativos, atendiendo a la necesidad presentada.

Elaborar anteproyectos de construccion.

Coadyuvar en el andlisis para la elaboracion y recopilacion de la Cedula de
Informacion Basica.

Contribuir en la emisiéon de validaciones técnicas para la adquisicion o
arrendamiento de equipo y materiales necesarios para la operacion de los planteles
educativos de SEECH.

Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambito de sus atribuciones.
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1.

Identificacion:

Puesto: Enlace del Area de Preservacion de Planteles Escolares
Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direccion: Programacién y Presupuesto

Subdireccién: Programacion

Departamento: Microplaneacion

Area: Area de Preservacién de Planteles Escolares

Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:
2.1.1 Jefe/a del Departamento de Microplaneacion
2.2 Puesto inmediato inferior:
2.2.1 Secretario/a
2.2.2 Supervisor/a de Obra
2.2.3 Especialista Técnico/a en Mantenimiento
2.2.4 Auxiliar de Programas

Funciones Generales:

3.1 ldentificar, validar y atender o gestionar la atencién de las necesidades de dotacién
y/o mantenimiento de la infraestructura y equipamiento de los centros educativos
federalizados.

Funciones Especificas:

4.1 Planear, organizar, dirigir y controlar los programas de mantenimiento menor,
anteproyectos de construccion e instalacion y rehabilitacion de aulas moéviles para
atender a centros educativos de educacion basica.

4.2 Elaborar y gestionar la aprobacién de anteproyectos de construccién por
incremento de grupos, sustitucion de aulas o déficits de espacios.

4.3 Planear y realizar visitas de validacion a los planteles educativos para la deteccion
de necesidades de construccién, mantenimiento y/o instalacién o rehabilitacién de
aulas moviles.
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4.5
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4.7

4.8
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Supervisar y dar seguimiento a los trabajos de construccion, mantenimiento, mejora
y/o instalacion o rehabilitacion de aulas moviles.

Recibir y validar la atencién de solicitudes de mejora de espacios educativos.

Recibir, validar y gestionar la atencién de solicitudes de instalacién o rehabilitacion
de aulas méviles y/o sanitarios portatiles.

Contribuir en la emisién de validaciones técnicas para la adquisicién o
arrendamiento de equipo y materiales necesarios para la operacién de los planteles
educativos de SEECH.

Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambito de sus atribuciones.

264



de Servicios Educativos del Estado de Chihuahua

Manual de Organizacion

o s g

SERVICIOS EDUCATIVOS DEL ESTADO DE HIHUAHUA

1.

Identificacion:

Puesto: Subdirector/a de Organizacién y Presupuesto
Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direccién: Programacion y Presupuesto

Subdireccién: Organizacion y Presupuesto

Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:
2.1.1 Director/a de Programacién y Presupuesto
2.2 Puesto inmediato inferior:
2.2.1 Secretario/a
2.2.2 Jefe/a del Departamento de Organizacion
2.2.3 Jefe/a del Departamento de Seguimiento Programatico y Presupuestal

Funciones Generales:

3.1 Coordinar la elaboracién, actualizacion, autorizacién y difusién del reglamento
interior, manual de organizacién, manuales de procedimientos, manual y
descripciones de puestos, estructuras organicas y administrativas, y demas
herramientas e instrumentos de normatividad organizacional del Organismo.

3.2 Coordinar la elaboracién, programacion, seguimiento y evaluacién al ejercicio del
presupuesto de Servicios Educativos del Estado de Chihuahua.

Funciones Especificas:

4.1 Coordinar el disefio, actualizacion y documentacién de estructuras, funciones,
procesos y demas herramientas e instrumentos organizacionales de apoyo y mejora
de la gestion administrativa del Organismo.

4.2 Difundir la actualizacion de la estructura organica del Organismo.

4.3 Facilitar las labores de elaboracién, actualizacion y difusién del reglamento interior,
manual de organizaciéon, manuales de procedimientos, manual y descripciones de
puestos, estructuras organicas y administrativas, y demas herramientas e
instrumentos de normatividad organizacional del Organismo.
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Gestionar y asegurar la revision, validacion y autorizacion de los documentos e
instrumentos de normatividad organizacional elaborados y actualizados.

Realizar recomendaciones de mejora que promuevan la eficiencia en el desarrollo
de actividades y prestacion de servicios de las unidades administrativas del
Organismo.

Participar en el disefio, elaboracion e implementacion de planes, programas y
proyectos institucionales tendientes a la simplificacion, mejora y control
administrativo.

Proponer proyectos de sistematizaciéon de procesos de control y procesamiento de
datos e informacién, y de optimizacion de las actividades y procesos del
Organismo.

Recibir y analizar las solicitudes de modificacién y/o propuestas de mejora de los
sistemas, aplicaciones, estructuras y documentos organizacionales de SEECH, en
coordinacion con la Direccion de Administracion.

Brindar apoyo y asesoria en materia organizacional a las unidades administrativas.

Coordinar la elaboracion de los planes, programas y proyectos para su inclusion y/o
alineacién con el Plan Nacional de Desarrollo, el Plan Estatal de Desarrollo, el
Programa Educativo Sectorial y demas aplicables.

Supervisar la elaboracion del Programa Operativo Anual asi como del Anteproyecto
de Presupuesto Basado en Resultados del Organismo.

Validar y autorizar la realizacion de transferencias, ampliaciones, modificaciones
presupuestales y la actualizacién de los techos financieros de los centros de
trabajo.

Supervisar las actividades de seguimiento y evaluacion de la gestion, impacto y
resultados de las acciones que deriven de los programas sectoriales en materia de
educacién basica y normal del subsistema federalizado.

Garantizar la difusién de los lineamientos, politicas y normatividad vigente que en
materia de Anteproyecto de Presupuesto de Egresos y Programa Operativo Anual
basado en resultados, corresponda aplicar a las unidades administrativas y
programas de SEECH.
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4.16

4.17

4.18

4.19

4.20

4.21
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unidades administrativas de Servicios Educativos del Estado de Chihuahua, en
materia del POA.

Garantizar el control del ejercicio de los recursos financieros federales transferidos
conforme los montos y plazos programados.

Asegurar el seguimiento a los indicadores del FONE, en coordinacion con la
Direccién de Administracién.

Asegurar la elaboracion y el seguimiento al Programa Operativo Anual de las
diferentes unidades administrativas del Organismo conforme a la normatividad
vigente y su correspondiente captura.

Supervisar el seguimiento a los requerimientos del sistema hacendario PbR-SED de
los programas adscritos a SEECH, en el portal de la Secretaria de Hacienda de
Gobierno del Estado.

Vigilar la elaboracién, actualizacién y reprogramacion de los objetivos y metas
trazadas del Organismo y, |a elaboracion de informes del grado de cumplimiento de
los mismos, en coordinacién con la Direccién de Administracion.

l.as demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambito de sus atribuciones.
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1. Identificacion:

Puesto: Jefe/a del Departamento de Organizacion
Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direccion: Programacién y Presupuesto

Subdireccion: Organizacién y Presupuesto

Departamento: Organizacion

2. Autoridad:

1.1 Puesto inmediato superior:
1.1.1 Subdirector/a de Organizacién y Presupuesto

1.2 Puesto inmediato inferior:
1.2.1 Analista de Sistemas Administrativos, Metodolégicos y Operativos
1.2.2 Enlace del Area de Analisis Organizacional

3. Funciones Generales:

3.1 Disefiar, actualizar y documentar estructuras, funciones, procesos y demas
herramientas e instrumentos organizacionales de apoyo y mejora de la gestion
administrativa del Organismo.

4. Funciones Especificas:

4.1 Actualizar y difundir la estructura organica del Organismo.

4.2 Coordinar la elaboracién, actualizacion y difusion del reglamento interior, manual de
organizacion, manuales de procedimientos, manual y descripciones de puestos,
estructuras organicas y administrativas, y demas herramientas e instrumentos de
normatividad organizacional del Organismo.

4.3 Gestionar y asegurar la revision, validacién y autorizacién de los documentos e
instrumentos de normatividad organizacional elaborados y actualizados.

4.4 Resguardar y controlar los originales de reglamento interior, organigramas,
manuales de organizacion, manuales de procedimientos, descripciones de puestos
y demas instrumentos de normatividad organizacional elaborados y autorizados.
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Coordinar la realizacién de analisis, diagnésticos y evaluaciones organizacionales y
de procedimientos administrativos del Organismo.

Realizar recomendaciones de mejora que promuevan la eficiencia en el desarrollo

de actividades y prestacion de servicios de las unidades administrativas del
Organismo.

Contribuir en el disefio, elaboracion e implementacién de planes, programas vy
proyectos institucionales tendientes a la simplificacion y/o mejora administrativa.

Solicitar y analizar informacion para el disefio, actualizacion y documentacion de
estructuras, funciones, procesos y demas herramientas e instrumentos de mejora
de la gestién administrativa del Organismo.

Coordinar la elaboracion y documentacién de proyectos de sistematizacién de
procesos de control y procesamiento de datos e informacién, y de optimizacién de
las actividades y procesos del Organismo.

Recibir, analizar y, en su caso, procesar las solicitudes de modificacién y/o
propuestas de mejora de los sistemas, aplicaciones, estructuras y documentos
organizacionales de SEECH.

Brindar apoyo y asesoria en materia organizacional a las unidades administrativas.

Apoyar en las labores de capacitacion al personal, respecto de la implementacién
de sistemas y herramientas de mejora de la practica administrativa en el desarrollo
de los procesos de la administracion central del Organismo.

Analizar y verificar el apego a la normatividad aplicable en el disefio y
documentacién de funciones, procedimientos y politicas de operacion de las
actividades realizadas por las unidades administrativas.

Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambito de sus atribuciones.
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1.

Identificacion:

Puesto: Enlace del Area de Analisis Organizacional
Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direccion: Programacion y Presupuesto

Subdireccion: Organizacién y Presupuesto

Departamento: Organizacion

Area: Area de Analisis Organizacional

Autoridad:

1.3 Puesto inmediato superior:
1.3.1 Jefe/a del Departamento de Organizacion

Funciones Generales:

3.1 Realizar analisis, diagnésticos y evaluaciones organizacionales y de procedimientos
administrativos del Organismo.

Funciones Especificas:

4.1 Elaborar y/o actualizar reglamento interior, manuales de organizacién, manuales de
procedimientos, manual y descripciones de puestos, estructuras organicas vy
administrativas, y deméas herramientas e instrumentos de normatividad
organizacional del Organismo, asi como facilitar y asegurar su revision y validacion.

4.2 Actualizar el organigrama del Organismo.

4.3 Realizar analisis, diagnosticos y evaluaciones organizacionales y de procedimientos
administrativos del Organismo.

4.4 Realizar recomendaciones de mejora que promuevan la eficiencia en el desarrollo
de actividades y prestacion de servicios de las unidades administrativas del
Organismo.

4.5 Contribuir en el disefio, elaboracion e implementacion de planes, programas y
proyectos institucionales tendientes a la simplificacion y/o mejora administrativa.
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Solicitar y analizar informacién para el disefio, actualizacién y documentacién de
estructuras, funciones, procesos, politicas de operacién y deméas herramientas e
instrumentos de mejora de |a gestion administrativa del Organismo.

Elaborar, presentar y documentar proyectos de sistematizacion de procesos de
control y procesamiento de datos e informacién, y de optimizacién de las
actividades y procesos del Organismo.

Recibir, analizar y, en su caso, procesar las solicitudes de modificacion y/o
propuestas de mejora de los sistemas, aplicaciones, estructuras y documentos
organizacionales de SEECH.

Brindar apoyo y asesoria en materia organizacional y de simplificacion vy
optimizacion de procesos a las unidades administrativas.

Apoyar en las labores de capacitacion al personal, respecto de la implementacion
de sistemas y herramientas de mejora de la practica administrativa en el desarrollo
de los procesos de la administracion central del Organismo.

Analizar y verificar el apego a la normatividad aplicable en el disefio y
documentaciéon de funciones, procedimientos y politicas de operacién de las
actividades realizadas por las unidades administrativas.

Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambito de sus atribuciones.
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:

Identificacion:

Puesto: Jefe/a del Departamento de Seguimiento Programatico y Presupuestal
Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua

Direccion: Programacion y Presupuesto

Subdireccion: Organizacion y Presupuesto

Departamento: Seguimiento Programatico y Presupuestal

Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:
2.1.1 Subdirector/a de Organizacién y Presupuesto
2.2 Puesto inmediato inferior:
2.2.1 Enlace del Area de Presupuesto Basado en Resultados

2.2.2 Enlace del Area de Procesamiento y Seguimiento Presupuestal

Funciones Generales:

3.1 Elaborar y dar seguimiento al presupuesto de SEECH conforme a los recursos
federales asignados por el Fondo de Aportaciones para la Némina Educativa y
Gasto Operativo en apego a los lineamientos emitidos para la ejecucién del mismo,
asi como a los recursos estatales autorizados.

3.2 Coordinar las actividades de atencion al Programa Anual de Evaluacién del
Organismo.

Funciones Especificas:

4.1 Llevar a cabo el seguimiento y la evaluacién de la ejecucion del gasto de operacion
y servicios personales de los recursos asignados por el FONE a SEECH, que
permita la oportuna toma de decisiones, que impacten en la calidad y eficiencia de
la prestacion del servicio educativo.

4.2 Coadyuvar en la evaluacion del desempefio y de gestion publica de los programas y
proyectos de educacion basica y normal del subsistema federalizado.

4.3 Dar seguimiento a la atenciéon de los aspectos susceptibles de mejora en las
unidades administrativas ejecutoras de los programas y proyectos de educacion
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basica y normal del subsistema federalizado, derivados de las mediciones
realizadas al ejercicio del FONE.

Coordinar el monitoreo y evaluaciéon de los indicadores de desempefio de las
unidades administrativas ejecutoras de los programas de educacién basica y
normal del subsistema federalizado, de acuerdo a los lineamientos emitidos en la
materia.

Supervisar la elaboracién y actualizacion de los informes del grado de cumplimiento

de los objetivos y metas trazadas en los indicadores estratégicos establecidos para
el FONE.

Asesorar a las unidades administrativas ejecutoras en el proceso de seguimiento y
evaluacion de los indicadores estratégicos de educaciéon basica y normal del
subsistema federalizado.

Coordinar los trabajos de elaboracion del Programa Operativo Anual de SEECH vy
remitirlo a la Secretaria de Educacion y Deporte.

Difundir los lineamientos, politicas y normatividad vigente en materia de
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos y Programa Operativo Anual basado en
resultados, a las unidades administrativas del Organismo.

Dar seguimiento a los requerimientos presupuestales del sistema hacendario PbR-
SED en el portal de la Secretaria de Hacienda de Gobierno del Estado de los
programas adscritos al Organismo.

Validar que las actividades a realizar por las diferentes unidades administrativas del
Organismo, que impliguen una erogaciéon, se encuentren plasmadas en el
Presupuesto de Egresos autorizado del Programa Operativo Anual correspondiente.

Validar y autorizar las transferencias, ampliaciones y modificaciones presupuestales
que requieran las diferentes unidades administrativas del Organismo.

Asegurar la actualizacién de los techos financieros de los centros de trabajo que
operan con recurso federal.

Integrar y validar los anteproyectos de presupuesto de egresos de las diferentes
unidades administrativas de SEECH.
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Elaborar en coordinacion con la Subdireccion de Centro de Cémputo y el
Departamento de Recursos Financieros e Ingresos Propios, el Anteproyecto del
Presupuesto Anual del Organismo.

Dar seguimiento, en coordinacién con la Direccion de Administracion, a los
indicadores del FONE en el Portal Aplicativo de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico.

Capacitar, actualizar y brindar asesoria para la elaboracién del Programa Operativo
Anual a las y los responsables de las unidades administrativas de SEECH.

Coordinar la alineacion de las estructuras programaticas vigentes, en conjunto con
la SEyD, al Plan Nacional de Desarrollo, el Plan Estatal de Desarrollo, Programa
Sectorial de Educacion y demas aplicables.

Elaborar y dar seguimiento a la aplicacién de las reprogramaciones de metas y
objetivos con y sin impacto presupuestal.

Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambito de sus atribuciones.
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1. Identificacion:

Puesto: Enlace del Area de Presupuesto Basado en Resultados
Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direccion: Programacion y Presupuesto

Subdireccién: Organizacion y Presupuesto

Departamento: Seguimiento Programatico y Presupuestal
Area: Area de Presupuesto Basado en Resultados

2. Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:

2.1.1 Jefe/a del Departamento de Seguimiento Programatico y Presupuestal
2.2 Puesto inmediato inferior:

2.21 Analista de Presupuesto Basado en Resultados

3. Funciones Generales:

3.1 Coordinar el seguimiento del gasto operativo y de servicios personales de los
recursos federales asignados por el FONE, asi como recursos estatales, para los
proyectos presupuestarios dependientes del Organismo.

4. Funciones Especificas:

4.1 Analizar, construir y actualizar la Matriz de Indicadores de Resultados de los
programas, en conjunto con las areas del Organismo.

4.2 Dar seguimiento a la actualizacion en la poblacién objetivo asi como las etapas de
disefio de la Matriz de Indicadores para Resultados.

4.3 Verificar la alineacién de los programas a los planes y programas nacionales y
estatales.

4.4 Revisar las reglas de operacion para los proyectos presupuestarios con enfoque
social o combate a la pobreza, de acuerdo a los lineamientos publicados para dicho
fin.

4.5 Coordinar la solicitud de las variables de los indicadores de |las diferentes areas.
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Revisar el seguimiento mensual en el sistema hacendario PbR-SED.

Monitorear el seguimiento y cumplimiento al Programa Operativo Anual de los
proyectos presupuestarios dependientes del Organismo.

Coordinar la recepciéon de informacion necesaria para dar respuesta al Programa
Anual de Evaluacion.

Analizar y tomar acciones de acuerdo al resultado mensual del seguimiento a los
indicadores de cada proyecto presupuestario.

Revisar las reprogramaciones de metas y objetivos sin impacto presupuestal ante la
Secretaria de Hacienda.

Coordinar las acciones para dar respuesta a las propuestas de los aspectos
susceptibles de mejora y reportar el seguimiento ante la Secretaria de Hacienda.

Revisar informes de acciones, logros y metas en conjunto con las diferentes areas
del Organismo.

Generar y/o procesar bases de datos.
Generar y difundir reportes de informacién.

Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambito de sus atribuciones.
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:

2.

Identificacion:

Puesto: Enlace del Area de Procesamiento y Seguimiento Présupuestal
Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direccion: Programacién y Presupuesto

Subdireccion: Organizacién y Presupuesto

Departamento: Seguimiento Programatico y Presupuestal

Area: Area de Procesamiento y Seguimiento Presupuestal

Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:

2.1.1 Jefe/a del Departamento de Seguimiento Programético y Presupuestal
2.2 Puesto inmediato inferior:
2.2.1 Analista de Bases de Datos

Funciones Generales:

3.1 Llevar a cabo el seguimiento al ejercicio del gasto operativo y de servicios
personales de los recursos asignados al Organismo.

3.2 Administrar los techos presupuestales de los centros de trabajo, conforme a la
plantilla de personal, para educacién especial, educacién fisica, educacién inicial,
misiones culturales, telesecundarias, secundarias generales y técnicas, educacion
para adultos y administracion.

Funciones Especificas:

41 Administrar el Sistema de Administracién de Personal-Modulo.

4.2 Administrar el sistema para la elaboracién del Anteproyecto y Programa Operativo
Anual.

4.3 Elaborar informes mensuales del ejercido del gasto operativo y servicios
personales.
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Elaborar archivos para la carga en el sistema correspondientes del Anteproyecto y
Programa Operativo Anual para su autorizacion.

Concentrar y analizar los archivos generados en el sistema hacendario y comparar
contra los reportes generados en el SIPYM.

Generar y/o procesar bases de datos.
Generar y difundir reportes de informacion.

Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el &mbito de sus atribuciones.
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1

Identificacion:

Puesto: Jefe/a del Departamento de Libros de Texto
Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direccién: Programacion y Presupuesto

Departamento: Libros de Texto

Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:
2.1.1  Director/a de Programacion y Presupuesto
2.2 Puesto inmediato inferior:
2.2.1 Secretario/a
2.2.2 Responsable de Recursos Financieros y Materiales
2.2.3 Responsable de Sistemas
2.2.4 Supervisor/a de Acervos Bibliograficos
2.2.5 Supervisor/a de Almacén

Funciones Generales:

3.1 Planear, programar y coordinar la recepcion, resguardo, distribucién y entrega de
libros de texto y materiales educativos adicionales, a los planteles de educacién
basica del subsistema federal y estatal.

Funciones Especificas:

4.1 Fungir como enlace estatal con la Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos,
para el desarrollo de los procesos de programacion, resguardo, distribucién y
entrega de libros de texto y materiales educativos gratuitos.

4.2 Recibir, resguardar y controlar los libros de texto y materiales educativos del
alumnado de educacién basica del estado.

4.3 Planear, coordinar y supervisar la distribucién y/o entrega de libros de texto.y
materiales educativos a los planteles escolares y almacenes regionales.
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Coordinar, supervisar y administrar el funcionamiento de los almacenes de libros de
texto central y regionales, del estado.

Gestionar, formular y concertar acuerdos y convenios de colaboraciéon para la
distribucién de libros de texto y materiales educativos gratuitos.

Coordinar la distribucion de muestras de libros de texto para el nivel de educacién
secundaria, asi como la impresion, distribucién y recopilacién de cédulas de
seleccion de libros de texto para secundarias generales y técnicas, tanto federales
como estatales, debidamente requisitadas.

Coordinar la seleccion, via web, de libros de texto para el nivel de educacion
secundaria en la entidad.

Brindar asesoria al personal de la estructura educativa del nivel de educacién
secundaria, en los procesos de seleccion de libros de texto gratuitos.

Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambito de sus atribuciones.
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1.

Identificacion:

Puesto: Director/a de Administraciéon
Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direccion: Administracion

Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:
2.1.1 Directora/a General
2.2 Puesto inmediato inferior:
2.2.1 Secretario/a
2.2.2 Mensajero/a
2.2.3 Responsable de Oficialia de Partes
2.2.4 Subdirector/a de Servicios Generales y Materiales
2.2.5 Subdirector/a de Personal
2.2.6 Subdirector/a de Recursos Financieros
2.2.7 Subdirector/a de Centro de Computo

Funciones Generales:

3.1 Administrar conforme a la normatividad los recursos humanos, materiales,
financieros y tecnolégicos asignados a Servicios Educativos del Estado de
Chihuahua, ademas de implementar medidas de austeridad, rendicién de cuentas,
igualdad de género, transparencia y respeto a los derechos humanos.

3.2 Vigilar la administracién de la correspondencia oficial asegurando el control,
seguimiento y despacho oportuno de la misma.

Funciones Especificas:

41 Asegurar el cumplimiento de la normatividad aplicable en la adquisicion,
arrendamiento, contratacién, aprovechamiento y ejercicio de los recursos del
Organismo.

4.2 Informar a la o el Director General de los estados financieros, de acuerdo a la Ley
General de Contabilidad Gubernamental y demas normatividad aplicable.

29/09/2021 281



Manual de Organizacion

' SEECH de Servicios Educativos del Estado de Chihuahua

SERVICIOS EDUCATIVOS DEL ESTADD DE CHIHUAHUA

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

410

4.11

4.12

4.13

29/09/2021

Gestionar ante la Secretaria de Educacion Publica los recursos necesarios para
cubrir los importes de la némina educativa y el gasto operativo y asegurar que se
apliquen de conformidad con la normatividad aplicable.

Gestionar la ampliacién y modificacion del presupuesto de ingresos y de egresos
autorizado ante la Secretaria de Hacienda.

Asegurar, en coordinacién con la Direccién de Programacién y Presupuesto, el
seguimiento del destino, resultados obtenidos y evaluacion de los recursos
federales transferidos en el Portal Aplicativo de la Secretaria de Hacienda.

Asegurar la atencion, compilacion y entrega de documentacién e informacion
solicitada por las entidades que realizan auditorias al Organismo.

Garantizar, en coordinacién con las areas involucradas, el analisis, seguimiento y
solvencia de las observaciones derivadas de |las auditorias realizadas a SEECH.

Supervisar y validar la oportuna y correcta generacion y procesamiento de las
néminas ordinarias y extraordinarias, |la asignacion y pago de becas escolares y la
distribucion del pago de las mismas al personal adscrito a SEECH.

Propiciar la implementacion de tecnologias de vanguardia y telecomunicaciones, el
desarrollo de aplicaciones, el procesamiento de informacion y el apoyo técnico y
operativo, para el funcionamiento del Organismo.

Autorizar propuestas de creacién o restructuracion de zonas escolares, previo
estudio realizado por la Direccion de Programacién y Presupuesto, y de
conformidad con la disponibilidad presupuestal.

Validar los perfiles de las propuestas de nombramientos de personal directivo,
docente y de apoyo y asistencia adscrito a los niveles de educacion basica y normal
del subsistema federalizado.

Supervisar la correcta aplicacion de los criterios y politicas de reclutamiento,
seleccion, contratacion, cambios y capacitacion del personal de SEECH.

Asegurar la correcta adquisicion, suministro, control, abastecimiento, entrega y
mantenimiento de bienes y materiales necesarios para el funcionamiento del
Organismo, apegado a la normatividad aplicable.

Asegurar el correcto resguardo, conservacion, actualizacién, manejo y disposicion
de la informacién y documentacion generada y/o utilizada por el Organismo.
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Coordinar la recepcion, revision, registro, digitalizacién y turnado para su atencion
de la correspondencia institucional.

Supervisar la atencion y solvencia de los rechazos de pago y de movimientos de
personal generados durante el procesamiento de la némina.

Autorizar los formatos Unicos de personal para el procesamiento del ingreso y
movimientos del personal docente y de apoyo y asistencia a la educacién basica y
normal del subsistema federalizado.

Autorizar la programacion anual y quincenal de las etapas para el procesamiento de
némina y de los conceptos de pago que incluyen los estimulos y prestaciones de
las y los trabajadores del Organismo.

Validar los perfiles de puestos requeridos para el personal de apoyo y asistencia a
la educacion de administracion central del Organismo.

Asegurar y supervisar el control y la actualizacion de la informacion del registro de
firmas y delegaciones de las y los funcionarios autorizados para la validacién de
propuestas de nombramientos, autorizacion de movimientos de personal y ejercicio
del presupuesto del Organismo.

Autorizar la asignacién de cédigos de suministro de combustible y de vehiculos
oficiales a funcionarios del Organismo.

Autorizar proyectos de construccion y/o rehabilitacion de infraestructura, asi como
de desarrollo de proyectos de sistematizacion y simplificacion de procesos.

Recibir y analizar las solicitudes de modificacion y/o propuestas de mejora de los
sistemas, aplicaciones, estructuras y documentos organizacionales de SEECH, en
coordinaciéon con la Direccién de Programacion y Presupuesto.

Vigilar la elaboracién, actualizacion y reprogramacion de los objetivos y metas
trazadas del Organismo vy, la elaboracién de informes del grado de cumplimiento de
los mismos, en coordinacién con la Direccién de Programacién y Presupuesto.

4.25 Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
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por su superior jerarquico en el ambito de sus atribuciones.
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1

Identificacion:

Puesto: Subdirector/a de Servicios Generales y Materiales
Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direccion: Administracion

Subdireccion: Servicios Generales y Materiales

Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:
2.1.1 Director/a de Administracion
2.2 Puesto inmediato inferior:
2.2.1 Secretario/a
2.2.2 Enlace del Area de Control de Licitaciones
2.2.3 Jefel/a del Departamento de Recursos Materiales
2.2.4 Jefe/a del Departamento de Mantenimiento y Equipamiento de Escuelas
2.2.5 Jefe/a del Departamento de Servicios Generales

Funciones Generales:

3.1 Coordinar y supervisar las actividades de adquisicion, contratacién, arrendamiento,
instalacion, mantenimiento, elaboracién, rehabilitacion, reparacién, resguardo,
control y administracion de materiales, equipos, mobiliario, infraestructura, servicios
y demas bienes requeridos por los centros de trabajo para su funcionamiento.

Funciones Especificas:

4.1 Supervisar la planeacion, elaboracion y ejecucion de las actividades administrativas
del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios de
Servicios Educativos del Estado de Chihuahua.

4.2 Supervisar y asegurar la calidad en la adquisicién y/o arrendamiento, suministro y
control de bienes, asi como la contratacién de servicios requeridos por los centros
de trabajo del Organismo en el desarrollo de sus funciones.

4.3 Asegurar la elaboracion, reparacion y/o rehabilitacion de infraestructura, mobiliario y
equipo, requeridos por los centros de trabajo del Organismo.
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4.4 Administrar y controlar los bienes propiedad del Organismo, asi como asegurar su

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

4.10
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mantenimiento, reparacién y/o rehabilitacion.

Asegurar que los bienes del Organismo cuenten con las condiciones técnicas
optimas de infraestructura, equipamiento y acceso a servicios basicos requeridas
para su correcto funcionamiento.

Coadyuvar con la Direcciéon de Programacién y Presupuesto en la atencién de las
necesidades de mantenimiento, equipamiento y rehabilitacion de centros
educativos.

Autorizar proyectos de mantenimiento, reparacién, reacondicionamiento o
construccion de las oficinas de administracion central y/o de elaboracion de
mobiliario y equipo, de los centros de trabajo de Servicios Educativos del Estado de
Chihuahua.

Asegurar la generacioén y actualizacién del padrén de proveedores del Organismo.

Emitir validaciones teécnicas para la adquisicion o arrendamiento de bienes y
contratacion de servicios, necesarios para la operaciéon de las diferentes areas de
SEECH.

Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambito de sus atribuciones.
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1.

Identificacion:
Puesto: Enlace del Area de Control de Licitaciones

Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direccion: Administracion

Subdireccion: Servicios Generales y Materiales

Area: Area de Control de Licitaciones

Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:

2.1.1 Subdirector/a de Servicios Generales y Materiales
2.2 Puesto inmediato inferior:

2.2.1  Auxiliar Administrativo/a

2.2.2 Analista de Licitaciones

Funciones Generales:

3.1 Coadyuvar en la planeacién, elaboracion y ejecucion de las actividades
administrativas del Comité.

3.2 Fungir como Secretario/a Técnico/a del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Contratacion de Servicios de Servicios Educativos del Estado de Chihuahua.

Funciones Especificas:

4.1 Elaborar las convocatorias, 6rdenes del dia y los listados de los asuntos que se
trataran en las sesiones del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos vy
Contratacion de Servicios del Organismo.

4.2 Difundir y/o publicar convocatorias e invitaciones a sesiones y/o procedimientos
licitatorios y de adjudicacion.

4.3 Integrar y remitir a las y los participantes del Comité, los cuadernillos y carpetas de
soporte documental de las sesiones.

4.4 Levantar |a lista de asistencia de las sesiones del Comité.

4.5 Elaborar y recabar firmas de actas de sesion.

29/09/2021 286



Manual de Organizacion
. SEE(, de Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
SERVICIOS EDUCATIVOS DEL ESTADO DE THIHUAHUA
4.6 Controlar, actualizar, digitalizar y resguardar el archivo del Comité.
4.7 Dar seguimiento a la atencion y cumplimiento de los acuerdos tomados por el
Comité.
4.8 Participar en las sesiones del Comité con voz pero sin voto.
4.9 Coadyuvar en la planeacién, organizacién y conduccién de los eventos de los
procedimientos de licitacion publica e invitacién a cuando menos tres proveedores.
4.10 Facilitar el acceso a los archivos fisicos y digitales del Comité a las y los
integrantes.
4.11 Recibir y someter a consideracién del Comité las solicitudes de adquisicién,
arrendamiento o contratacién susceptibles de licitacién o adjudicacion.
4.12 Elaborar proyectos de contratos y gestionar su formalizacion.
4.13 Controlar y, en su caso, dar seguimiento a la aplicacién de las garantias pactadas.
4.14 Coadyuvar en la elaboracidon de la calendarizacién de sesiones y del programa
anual de adquisiciones.
4.15 Asegurar y coordinar la carga y consulta de documentos e informacién en el

4.16

4.17
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Sistema Electrénico de Compras y demas aplicaciones en materia de control de
adquisiciones, arrendamientos y contrataciones.

Coadyuvar en la generacién y actualizacién del padrén de proveedores del
Organismo.

LLas demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambito de sus atribuciones.
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1. ldentificacion:

Puesto: Jefe/a del Departamento de Recursos Materiales
Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direccion: Administracion

Subdireccion: Servicios Generales y Materiales
Departamento: Recursos Materiales

2. Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:

2.1.1 Subdirector/a de Servicios Generales y Materiales
2.2 Puesto inmediato inferior:

2.2.1 Secretario/a

2.2.2 Enlace del Area de Almacén General

2.2.3 Enlace del Area de Compras

2.2.4 Enlace del Area de Inventarios

3. Funciones Generales:

3.1 Coordinary supervisar las actividades de adquisicién, suministro y control de bienes
requeridos por los centros de trabajo del Organismo en el desarrollo de sus
funciones.

4. Funciones Especificas:

4.1 Coordinar y dar seguimiento a la compra, recepcion, resguardo y entrega de
materiales, mobiliario y equipo.

4.2 Determinar el proveedor apropiado para la compra de bienes, atendiendo al cuadro
comparativo de cotizaciones.

4.3 Revisar y autorizar las érdenes de compra y documentos contabilizadores para la
adquisicién de materiales, mobiliario y equipo requeridos por los centros de trabajo.

4.4 Coordinar y asegurar la correcta administracion y actualizacion del sistema de
control de activos fijos, para la identificacion, seguimiento, control y resguardo de
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4.5
4.6

4.7

4.8

4.9

4.10
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bienes asignados a los diferentes niveles educativos y unidades administrativas de
SEECH.

Autorizar las transferencias y bajas de bienes inventariados.
Coordinar la recepcion, resguardo, control y entrega de los bienes adquiridos.

Solicitar la realizacién de procedimientos de licitacion y/o adjudicacién por el Comité
de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Organismo.

Coordinar la generacion y actualizacién del padrén de proveedores del Organismo.

Elaborar validaciones técnicas para la adquisicion o arrendamiento de bienes,
necesarios para la operacion de las diferentes areas de SEECH.

l.as demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el &mbito de sus atribuciones.
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1.

Identificacion:

Puesto: Enlace del Area de Almacén General

Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direccién: Administracion

Subdireccién: Servicios Generales y Materiales
Departamento: Recursos Materiales

Area: Area de Almacén General

Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:

2.1.1 Jefela del Departamento de Recursos Materiales
2.2 Puesto inmediato inferior:

2.2.1 Secretario/a

2.2.2 Auxiliar Administrativo/a

2.2.3 Asistente de Almacén

2.2.4 COficial de Servicios y Mantenimiento

2.2.5 Guarda

Funciones Generales:

3.1 Recibir, resguardar y controlar de los bienes requeridos por los centros de trabajo
del Organismo.

Funciones Especificas:

4.1 Recibir de los proveedores las facturas y bienes adquiridos por el Organismo.
4.2 \Verificar y asegurar el registro de las entradas y salidas de bienes del almacén.

4.3 Administrar, controlar y asegurar la actualizacién del registro de articulos,
materiales, productos y demas bienes ingresados y resguardados en el almaceén.

4.4 \Verificar el inventario fisico de hienes.

4,5 Generar reportes de entradas y salidas de almacen.
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4.6 Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambito de sus atribuciones.
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1. Identificacion:

Puesto: Enlace del Area de Compras

Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direcciéon: Administracion

Subdireccion: Servicios Generales y Materiales
Departamento: Recursos Materiales

Area: Area de Compras

2. Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:
2.1.1 Jefe/a del Departamento de Recursos Materiales
2.2 Puesto inmediato inferior:

2.2.1 Analista de Compras

3. Funciones Generales:

3.1 Coordinar el proceso de adquisicidon por compra directa de los bienes y de
contratacion de servicios de alimentacion y hospedaje, requeridos por los centros
de trabajo del Organismo.

4. Funciones Especificas:

4.1 Recibir y verificar las requisiciones de compra de materiales e insumos.

4.2 Gestionar la contratacién de servicios de hospedaje y alimentos requeridos por las
unidades administrativas del Organismo.

4.3 Coordinar la solicitud y recepcién de cotizaciones de proveedores, asi como la
elaboracion de cuadros comparativos.

4.4 Coordinar y verificar la elaboracion de cuadros comparativos, érdenes de compra y
documentos contabilizadores.

4.5 Elaborar las érdenes de compra y documentos contabilizadores para |la adquisicién
de materiales, mobiliario y equipo requeridos por los centros de trabajo.
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4.6 Validar facturas, elaborar y concentrar reportes y documentos contabilizadores.

4.7 Detectar e informar la necesidad de realizacion de procedimientos de licitacion y/o
adjudicacién por el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de
Servicios del Organismo.

4.8 Coadyuvar en la generacion y actualizacién del padrén de proveedores del
Organismo.

4.9 Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambito de sus atribuciones.
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1. Identificacion:

Puesto: Enlace del Area de Inventarios

Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direccién: Administracion

Subdireccion: Servicios Generales y Materiales
Departamento: Recursos Materiales

Area: Area de Inventarios

2. Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:

2.1.1 Jefe/a del Departamento de Recursos Materiales
2.2 Puesto inmediato inferior:

2.2.1 Auxiliar Administrativo/a

2.2.2 Analista de Inventarios

3. Funciones Generales:

3.1 Administrar, controlar y actualizar el inventario de mobiliario, equipo, maquinaria,
vehiculos y demas bienes muebles propiedad del Organismo.

4. Funciones Especificas:

4.1 Coordinar el alta en inventario y etiquetado de los bienes muebles y enseres
propiedad del Organismo.

4.2 Administrar y actualizar el Sistema de Inventarios del Organismo.

4.3 Coordinar el levantamiento de inventarios fisicos.

4.4 Generar, validar y controlar los formatos de resguardo de mobiliario y equipo a
cargo del personal del Organismo.

4.5 Validar las solicitudes de baja de bienes de inventarios.

4.6 Validar las solicitudes de transferencia de bienes de unidad administrativa.
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4.7 Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambito de sus atribuciones.
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1.

Identificacion:

Puesto: Jefe/a del Departamento de Mantenimiento y Equipamiento de Escuelas
Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua

Direcciéon: Administracién

Subdireccién: Servicios Generales y Materiales

Departamento: Mantenimiento y Equipamiento de Escuelas

Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:

2.1.1 Subdirector/a de Servicios Generales y Materiales
2.2 Puesto inmediato inferior:

2.2.1 Secretario/a

2.2.2 Auxiliar Administrativo/a

2.2.3 Oficial de Servicios y Mantenimiento

2.2.4 Especialista Técnico/a en Herreria

2.2.5 Especialista Técnico/a en Carpinteria

Funciones Generales:

3.1 Elaborar, reparar y/o rehabilitar infraestructura, mobiliario y equipo de herreria,
puertas y ventanas, requeridos por los centros de trabajo del Organismo.

Funciones Especificas:

4.1 Recibir y atender solicitudes de elaboracion y/o reparacién de mobiliario y herreria
de los centros de trabajo del Organismo.

4.2 Elaborar proyectos de equipamiento y mantenimiento de centros educativos.

4.3 Programar, distribuir y asegurar la suficiencia de materiales requeridos para la
elaboracién y reparacion de mobiliario y equipo, asi como para el mantenimiento de
centros educativos.

4.4 Programar, coordinar y supervisar el desarrollo de las actividades de elaboracion
y/o reparacion de infraestructura, mobiliario y equipo.
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4.6

4.7

4.8
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Elaborar, reparar y entregar mobiliario y/o equipo de herreria, al centro de trabajo
solicitante.

Gestionar el alta en inventario y etiquetado del mobiliario elaborado.

Analizar y determinar la necesidad de rehabilitacién o baja de inventario de bienes
asignados a los centros de trabajo.

Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambito de sus atribuciones.

297



Manual de Organizacion

LI!J SEECH de Servicios Educativos del Estado de Chihuahua

SERVICIOS EDUCATIVOS DEL ESTADO DE CHIHUAHUA

T

Identificacion:

Puesto: Jefe/a del Departamento de Servicios Generales
Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direccion: Administracion

Subdireccion: Servicios Generales y Materiales

Departamento: Servicios Generales

Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:

2.1.1 Subdirector/a de Servicios Generales y Materiales
2.2 Puesto inmediato inferior:

2.2.1 Responsable de Bodega

2.2.2 Operador/a de Equipo de Fotocopiado

2.2.3 Mensajero/a

2.2.4 Enlace del Area de Control y Administracién de Tramites

2.2.5 Enlace del Area de Mantenimiento

2.2.6 Enlace del Area de Intendencia

2.2.7 Enlace del Area de Servicios Basicos

2.2.8 Enlace del Area de Control de Vehiculos

Funciones Generales:

3.1 Asegurar que las oficinas de administracion central del Organismo cuenten con las
condiciones técnicas optimas de infraestructura, equipamiento y acceso a servicios
basicos requeridas para su correcto funcionamiento.

3.2 Coadyuvar con la Direccion de Programacion y Presupuesto en la atencion de las
necesidades de mantenimiento, equipamiento Yy rehabilitacion de centros
educativos.

Funciones Especificas:
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4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9
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4.14
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Coordinar y supervisar las labores de reparacién y mantenimiento de
infraestructura, equipo y mobiliario de las unidades de administracién central del
Organismo.

Verificar y supervisar las gestiones de pago de proveedores por concepto de
adquisicion o arrendamiento de bienes o prestacion de servicios.

Vigilar y coordinar la organizacion, control, resguardo, mantenimiento y reparacién
del parque vehicular del Organismo.

Analizar y determinar las necesidades de adquisicién de mobiliario solicitado por los
centros de trabajo del Organismo.

Autorizar la gestién de arrendamientos de inmuebles requeridos para la instalacion
y funcionamiento de las labores y servicios prestados por el Organismo.

Supervisar y dar seguimiento a la contratacién de sanitarios portatiles a escuelas de
nueva creacion en el estado.

Determinar el proveedor apropiado para la compra de bienes y/o contratacion de
servicios, atendiendo al cuadro comparativo de cotizaciones.

Coordinar la prestacion del servicio de fotocopiado, tiraje y engargolado de
documentos de las oficinas administrativas centrales.

Coordinar y supervisar las gestiones para la adquisicién y/o arrendamiento de
bienes y contratacion de servicios necesarios para el correcto funcionamiento del
Organismo.

Validar proyectos de mantenimiento, reparacién, reacondicionamiento o
construccién de las oficinas de administracion central de Servicios Educativos del
Estado de Chihuahua.

Supervisar las labores de limpieza y mantenimiento de areas verdes realizadas en
las oficinas centrales del Organismo.

Asegurar la prestacion de los servicios basicos a los centros de trabajo de SEECH.
Asegurar la prestacion del servicio de mensajeria y paqueteria del Organismo.

Revisar y autorizar las ordenes de compra y de servicios, y documentos
contabilizadores para la adquisicion, arrendamiento y/o contratacion de bienes y
servicios requeridos por los centros de trabajo del Organismo.

299



Manual de Organizacion

Ll!J SEECH de Servicios Educativos del Estado de Chihuahua

SERVICIOS EDUCATIVOS DEL ESTADD DE CHIHUAHUA

4.15 Solicitar la realizacién de procedimientos de licitacién y/o adjudicacion por el Comite
de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios del Organismo.

4.16 Elaborar validaciones técnicas para la adquisicion o arrendamiento de bienes y
contratacién de servicios, necesarios para la operacion de las diferentes areas de
SEECH.

417 Coordinar |la generacion y actualizacién del padrén de proveedores del Organismo.

4.18 Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambito de sus atribuciones.
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1.

Identificacion:

Puesto: Enlace del Area de Control y Administracién de Tramites
Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direccion: Administracion

Subdireccién: Servicios Generales y Materiales

Departamento: Servicios Generales

Area: Area de Control y Administracién de Tramites

Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:
2.1.1 Jefe/a del Departamento de Servicios Generales
2.2 Puesto inmediato inferior:

2.2.1 Analista de Control y Administracion de Tramites

Funciones Generales:

3.1 Gestionar, tramitar y dar seguimiento a la adquisicién y/o arrendamiento de bienes y
contratacion de servicios necesarios para el correcto funcionamiento del
Organismo.

Funciones Especificas:

41 Recibir y atender solicitudes de adquisicion de bienes requeridos por la
Subdireccién de Servicios Generales y Materiales.

4.2 Analizar y determinar las necesidades de arrendamientos de inmuebles requeridos
para la instalaciéon y funcionamiento de las labores y servicios prestados por el
Organismo.

4.3 ldentificar y gestionar los inmuebles aptos para la instalacién de centros de trabajo.

4.4 Coadyuvar en la elaboracién y gestion de contratos de prestacion de servicios y de
arrendamiento de bienes.

4.5 Coordinar la solicitud y recepcién de cotizaciones de proveedores, asi como la
elaboracion de cuadros comparativos.
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4.6 Elaborar las 6rdenes de compra y de servicios, y documentos contabilizadores para
la adquisicion y contratacion de bienes y servicios requeridos.

4.7 Validar facturas, elaborar y concentrar reportes y documentos contabilizadores.

4.8 Coadyuvar en la generacion y actualizacion del padron de proveedores del
Organismo.

4.9 Detectar e informar la necesidad de realizaciéon de procedimientos de licitacion y/o
adjudicacién por el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de
Servicios del Organismo.

4.10 Dar seguimiento al cumplimiento de contratos y, en su caso, a la aplicacion de
garantias por los proveedores.

4.11 Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambito de sus atribuciones.
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1.

Identificacion:

Puesto: Enlace del Area de Mantenimiento

Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direcciéon: Administracion

Subdireccién: Servicios Generales y Materiales
Departamento: Servicios Generales

Area: Area de Mantenimiento

Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:
2.1.1  Jefe/a del Departamento de Servicios Generales
2.2 Puesto inmediato inferior:

2.2.1 Especialista Técnico/a en Mantenimiento

Funciones Generales:

3.1 Coordinar y dirigir las actividades de mantenimiento, reparaciéon o
reacondicionamiento de las oficinas de administracion central de Servicios
Educativos del Estado de Chihuahua.

Funciones Especificas:

4.1 Recibir y atender solicitudes de reparaciéon y mantenimiento de infraestructura y
mobiliario de las unidades de administracién central del Organismo.

4.2 Programar, coordinar y supervisar el desarrollo de las actividades de reparacion y/o
mantenimiento de infraestructura y mobiliario.

4.3 Elaborar y proponer anteproyectos de obra, de reparacion, de reacondicionamiento
o de mantenimiento de infraestructura.

4.4 Programar, distribuir y asegurar la suficiencia de materiales requeridos para la
realizacién de los proyectos autorizados.
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4.5 Programar, coordinar y supervisar los trabajos de mantenimiento y/o reparacion de
equipos de aire acondicionado, refrigeracion y calefaccion de las unidades de
administracion central.

4.6 Analizar y validar la necesidad de reparacién, mantenimiento o reacondicionamiento
de las instalaciones.

4.7 Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambito de sus atribuciones.
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Identificacién:

Puesto: Enlace del Area de Intendencia

Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direccion: Administracion

Subdireccion: Servicios Generales y Materiales
Departamento: Servicios Generales

Area: Area de Intendencia

Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior;
2.1.1 Jefe/a del Departamento de Servicios Generales
2.2 Puesto inmediato inferior:

2.2.1 Oficial de Servicios y Mantenimiento

Funciones Generales:

3.1 Coordinar y supervisar las actividades de limpieza realizadas en las oficinas
centrales del Organismo.

Funciones Especificas:

4.1 Elaborar los roles de limpieza de las oficinas centrales del Organismo.

4.2 Coordinar las actividades de jardineria, mantenimiento y limpieza de las areas
verdes y explanadas.

4.3 Programar, controlar, distribuir y asegurar la suficiencia de materiales requeridos
para las labores de limpieza.

4.4 Apoyar a las unidades administrativas en el traslado de paqueteria al archivo de
concentracion.

4.5 Coordinar el suministro de agua purificada en las oficinas administrativas.

4.6 Apoyar a las unidades administrativas en la carga, descarga y traslado de bienes.
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4.8

4.9

4.10
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Coordinar y/o gestionar la poda de arboles y fumigacion de instalaciones
administrativas.

Efectuar ante la Administracion Municipal las gestiones necesarias para la
realizacién de poda o tala de arboles y disposicién de desechos.

Coordinar la disposicién de desechos en el relleno sanitario.

Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambito de sus atribuciones.
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Identificacion:

Puesto: Enlace del Area de Servicios Basicos

Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direccion: Administracion

Subdireccion: Servicios Generales y Materiales
Departamento: Servicios Generales

Area: Area de Servicios Basicos

Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:
2.1.1 Jefe/a del Departamento de Servicios Generales
2.2 Puesto inmediato inferior:
2.2.1  Auxiliar Administrativo/a
2.2.2 Tecnico/a en Mantenimiento de Equipo de Comunicaciones
2.2.3 Electricista

Funciones Generales:

3.1 Administrar y coordinar el otorgamiento de los servicios basicos a los centros de
trabajo de SEECH.

Funciones Especificas:

4.1 Gestionar la contratacion y/o instalacién de los servicios de energia eléctrica,
telefonia e Internet en los centros de trabajo del Organismo.

4.2 Recibir, presentar y dar seguimiento a reportes sobre la prestacion de los servicios
contratados en los centros de trabajo.

4.3 Supervisar y dar seguimiento a los trabajos de instalacion de servicios en los
centros de trabajo.

4.4 Registrar los consumos de energia eléctrica de los centros de trabajo.
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4.5
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4.7

4.8

4.9

4.10

4.11
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Gestionar, controlar y efectuar el pago de los servicios basicos de energia eléctrica,
telefonia, Internet y gas, contratados por Servicios Educativos del Estado de
Chihuahua.

Recibir y atender las solicitudes de instalacién, mantenimiento u/o reparacion de la
instalacion eléctrica de los centros de trabajo.

Recibir solicitudes para el otorgamiento de apoyos para el suministro de gas LP,
tramitar su autorizacion y gestionar el suministro a centros educativos del
Organismo.

Administra y controlar la asignacién de extensiones telefonicas a las unidades
administrativas del Organismo.

Asegurar el funcionamiento del conmutador y aparatos telefénicos del Organismo.

Recibir solicitudes y gestionar la aplicacion de las poélizas de seguro por dafios o
robos sufridos por los centros de trabajo del Organismo.

Recibir y entregar a los centros de trabajo el pago de seguros por dafios o robos.
Elaborar érdenes de servicios y documentos contabilizadores.

Coadyuvar en la generacién y actualizacién del padréon de proveedores del
Organismo.

Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambito de sus atribuciones.
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Identificacion:

Puesto: Enlace del Area de Control de Vehiculos
Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direccién: Administracion

Subdireccion: Servicios Generales y Materiales
Departamento: Servicios Generales

Area: Area de Control de Vehiculos

Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:

2.1.1 Jefe/a del Departamento de Servicios Generales
2.2 Puesto inmediato inferior:

2.2.1 Auxiliar Administrativo/a

2.2.2 Chofer

2.2.3 Oficial de Mantenimiento Mecanico

224 Guarda

Funciones Generales:

3.1 Supervisar, controlar y dar seguimiento al parque vehicular, en lo referente al
préstamo, suministro de combustible y mantenimiento.

3.2 Coordinar el servicio de mensajeria y paqueteria del Organismo.

Funciones Especificas:

4.1 Controlar la asignacion permanente y el préstamo de los vehiculos oficiales del
Organismo.

4.2 Coordinar y supervisar el mantenimiento preventivo y la reparacion de los vehiculos
oficiales.

4.3 Registrar y controlar los consumos de combustibles, y gestionar el pago a
proveedores.
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Solicitar a proveedores la generacion de codigos para el control de suministro de
combustibles y controlar su asignacion a los vehiculos.

Revisar y validar el calculo de peajes y combustibles en las solicitudes de viaticos.
Cotizar y gestionar el arrendamiento de trasportes de pasajeros.

Programar, controlar y asegurar la suficiencia de materiales requeridos para el
mantenimiento y reparacion de vehiculos.

Recibir y atender |as solicitudes de reparacion de vehiculos oficiales.
Gestionar la reparacion de vehiculos en talleres externos.

Dar seguimiento a la prestacion de servicios por proveedores y, en su caso, a la
aplicacion de garantias.

Coordinar el envio y recepcion de paqueteria y mensajeria del Organismo.
Brindar apoyo en el traslado de personal y/o alumnos.
Elaborar érdenes de compra y de servicios, y documentos contabilizadores.

Coadyuvar en la generacion y actualizacién del padréon de proveedores del
Organismo.

Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambito de sus atribuciones.
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1. ldentificacion:

Puesto: Subdirector/a de Personal
Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direccion: Administracion

Subdireccién: Personal

2. Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:
2.1.1 Director/a de Administracion
2.2 Puesto inmediato inferior:
2.2.1 Secretario/a
2.2.2 Analista de Control de Asistencia
2.2.3 Analista de Incidencias
2.2.4 Analista de Prestaciones
2.2.5 Reclutador/a
2.2.6 Mensajero/a
2.2.7 Jefela del Departamento de Recursos Humanos
2.2.8 Jefe/a del Departamento de Relaciones Laborales
2.2.9 Jefe/a del Departamento de Procesamiento de Nomina
2.2.10 Jefe/a del Departamento de Servicio Profesional de Carrera de los
Trabajadores de Apoyo y Asistencia a la Educacion Basica y Promocion

Escalafonaria

3. Funciones Generales:

3.1 Supervisar la difusiéon y correcta aplicacion de los lineamientos, politicas y normas
vigentes en materia de recursos humanos y prestaciones.

3.2 Aprobar movimientos de personal, pago de remuneraciones, aplicacion de
deducciones y el control presupuestal del personal docente y de apoyo y asistencia
a la educacién basica adscrito al Organismo.

4. Funciones Especificas:
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Administrar las relaciones laborales del Organismo.

Supervisar la difusion y correcta aplicaciéon de los lineamientos, politicas y normas
vigentes en materia de administracion de recursos humanos y pago de
remuneraciones, prestaciones y estimulos.

Garantizar |la capacitacion y el desarrollo profesional del personal de apoyo y
asistencia a la educacion basica adscrito al Organismo.

Vigilar la actualizacion de la plantilla de personal por centro de trabajo de los niveles
de educacion basica y normal del subsistema federalizado.

Asegurar el control y la actualizacion de la informacion del registro de firmas y
delegaciones de las y los funcionarios autorizados para la validaciéon de propuestas
de nombramientos y autorizacién de movimientos de personal del Organismo.

Autorizar los formatos Unicos de personal para el procesamiento del ingreso y
movimientos del personal de apoyo y asistencia a la educaciéon bésica del
subsistema federalizado.

Vigilar la gestion ante las diferentes instancias de las problematicas que se
presenten en los tramites del SAR o algun movimiento afiliatorio.

Validar la programacion anual y quincenal de las etapas para el procesamiento de
nomina y de los conceptos de pago que incluyen los estimulos y prestaciones de
las y los trabajadores del Organismo.

Supervisar el extensionismo y la difusion cultural y de desarrollo profesional hacia el
personal de apoyo y asistencia a la educacion basica adscrito al Organismo.

Asegurar la atencidn y solvencia de los rechazos de pago y de movimientos de
personal generados durante el procesamiento de la némina.

Validar los perfiles de puestos de administracién central, requeridos para el
personal de apoyo y asistencia a la educacion.

Coordinar el desarrollo de las actividades y procedimientos de reclutamiento y
seleccion de personal de oficinas de administracion central.

Dictaminar sobre la compatibilidad de empleos del personal del Organismo.
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4.16

417

4.18

4.19

4.20
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Coordinar el control y registro de asistencia e incidencias del personal docente y de
apoyo Yy asistencia a la educacion adscrito al Organismo.

Elaborar y emitir credenciales e identificaciones institucionales a las y los
trabajadores del Organismo.

Coordinar la verificacién de procedencia y procesamiento de prestaciones y
estimulos otorgados al personal del Organismo.

Asegurar la correcta integracion, control, resguardo, actualizacién y disponibilidad
de los expedientes personales de las y los trabajadores adscritos al Organismo.

Supervisar la generacion y procesamiento de la néomina de pago al personal del
Organismo.

Conocer y dar seguimiento a la atencién y/o solvencia de las incidencias surgidas
en las relaciones laborales del Organismo con su personal.

Establecer e implementar criterios, politicas y programas de prevencion en materia
laboral.

Administrar y coordinar la operacion del sistema de servicio profesional de carrera
de los trabajadores de apoyo y asistencia a la educacion basica y de promocion
escalafonaria.

Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambito de sus atribuciones.
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1. Identificacion:

Puesto: Jefe/a del Departamento de Recursos Humanos
Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direcciéon: Administracion

Subdireccion: Personal

Departamento: Recursos Humanos

2. Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:
2.1.1 Subdirector/a de Personal
2.2 Puesto inmediato inferior:
2.2.1 Secretario/a
2.2.2 Analista de Estimulos de Antigiiedad
2.2.3 Analista de Constancias de Servicio
2.2.4 Analista de Descuentos ISSSTE-FOVISSSTE
2.2.5 Analista de Licencias Medicas
2.2.6 Analista de Riesgos de Trabajo
2.2.7 Analista de Seguro Institucional
2.2.8 Médico
2.2.9 Enlace del Area de Registros y Controles
2.2.10 Enlace del Area de Médulo de Movimientos de Personal
2.2.11 Enlace del Area de Afiliacion y Vigencia al ISSSTE
2.2.12 Enlace del Area de Archivo General
2.2.13 Enlace del Area de Recursos Humanos y Médulo de Tramites y Movimientos
de Personal Zona Norte
2.2.14 Enlace del Area Recursos Humanos y Médulo de Tramites y Movimientos de
Personal Zona Occidente
2.2.15 Enlace del Area de Recursos Humanos y Médulo de Tramites y Movimientos

de Personal Zona Sur
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2.2.16 Enlace del Area de Recursos Humanos y Modulo de Tramites y Movimientos

de Personal Zona Centro

3. Funciones Generales:

3.1

Organizar, operar y adecuar los procedimientos de contratacién, induccion,
adscripcién y movimientos del personal docente y de apoyo y asistencia requerido
para el funcionamiento del sistema educativo, conforme a la normatividad aplicable.

4. Funciones Especificas:

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

4.10

4.11
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Expedir constancias de servicios, Hoja Unica de Servicio y hojas de servicio en
activo y de baja al personal del Organismo.

Coordinar las actividades de verificacion de procedencia, validacion y gestion de
aplicacion de conceptos de pago al personal.

Coordinar la prestacién del servicio de atencién médica y preservacion de la salud
de las y los trabajadores adscritos a oficinas administrativas centrales del
Organismo.

Coordinar la recepcion, control, registro y procesamiento de las licencias médicas
expedidas por el ISSSTE al personal docente y de apoyo y asistencia a la
educacion adscrito al Organismo.

Coordinar el procesamiento y aplicacion de las altas, bajas y/o cambios de los
descuentos aplicados al personal por concepto de crédito FOVISSSTE.

Coordinar la gestion ante el ISSSTE de la dictaminacion de riesgos de trabajo y
enfermedades profesionales de las y los trabajadores.

Validar los datos laborales del personal en las solicitudes de préstamo ante ISSSTE
y FOCAPS.

Coordinar la gestion de la emision de pdlizas de seguro de vida institucional a favor
del personal de nuevo ingreso al Organismo.

Supervisar la gestion de solicitudes de préstamo a los trabajadores ante el ISSSTE.

Coordinar el proceso de otorgamiento de estimulos por antigiiedad al personal
docente y de apoyo y asistencia a la educacién adscrito al Organismo.

Validar y gestionar la autorizacién y difusién de convocatorias.
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Gestionar la adquisicién de premios y la emisién de pago de estimulos por
antigliedad al personal.

Supervisar el procesamiento de los movimientos de personal del personal docente y
de apoyo y asistencia a la educacién basica y superior adscrito a centros
educativos y de supervision.

Atender y solventar los rechazos de pago y movimientos de personal generados
durante el procesamiento de la némina.

Revisar, analizar, capturar, tramitar, administrar y gestionar los movimientos de
altas, bajas y modificacion salarial del personal docente y de apoyo y asistencia
ante el ISSSTE, asi como el pago del SAR, FOVISSSTE y FOCAPS ante las
instancias correspondientes.

Capturar y tramitar el ahorro solidario de las y los trabajadores sujetos al régimen
de cuentas individuales.

Coordinar la correcta integracion, control, resguardo, actualizacién y disponibilidad
de los expedientes personales de las y los trabajadores docentes y de apoyo y
asistencia a |la educacién adscritos a las direcciones de nivel o servicio educativo
del Organismo.

Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambito de sus atribuciones.
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1.

Identificacion:

Puesto: Enlace del Area de Registros y Controles
Dependencia: Servicios Educativos del Esta.do de Chihuahua
Direccién: Administracion

Subdireccion: Personal

Departamento: Recursos Humanos

Area: Area de Registros y Controles

Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:

2.1.1 Jefela del Departamento de Recursos Humanos
2.2 Puesto inmediato inferior:

2.2.1 Analista de Hojas de Servicio

Funciones Generales:

3.1 Supervisar y coordinar la elaboracién de la Hoja Unica de Servicios, en la cual se
proporciona informacion sobre el historial laboral del trabajador en el Organismo
para su jubilacion, retiro por edad y tiempo de servicios, invalidez, recuperacion del
Fondo de Pensiones ISSSTE, riesgos de trabajo, retiro por cesantia de edad
avanzada o vejez, defuncion, baja del trabajador y demas aplicable.

Funciones Especificas:

4.1 Brindar atencion personalizada a la o el trabajador a fin de informar la fecha posible
de retiro o jubilacion.

4.2 Recibir del trabajador la solicitud para la emision de la hoja Unica de servicios.

4.3 Solicitar el expediente personal del trabajador al Area de Archivo General, para su
revisién y analisis del historial laborado.

4.4 Llenar conforme al estudio realizado al expediente del trabajador, el formato del
estudio de tiempo laborado.

4.5 Validar la elaboracion de la hoja unica de servicios.
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4.7

4.8

4.9

4.10

4.11

4.12
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Brindar informacioén al trabajador respecto al estatus de su tramite.

Elaborar y emitir constancias para continuacién voluntario y/o pago de servicio
médico ante el ISSSTE.

Elaborar y emitir constancia de evolucion salarial.

Entregar la hoja Unica de servicio, acompafiada de |a historia laboral, al término del
periodo prejubilatorio y/o pensién de la o el trabajador.

Brindar orientacién a la o el trabajador respecto a la continuidad de los tramites a
realizar en las diferentes dependencias gubernamentales.

Brindar apoyo respecto a los tramites a cargo, al personal en las Areas de Recursos
Humanos y Médulo de Tramites y Movimientos de Personal de las diferentes
regiones.

Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el &mbito de sus atribuciones.
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1.

Identificacion:

Puesto: Enlace del Area de Médulo de Movimientos de Personal
Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direccién: Administracion

Subdireccién: Personal

Departamento: Recursos Humanos

Area: Area de Modulo de Movimientos de Personal

Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:
2.1.1 Jefe/a del Departamento de Recursos Humanos
2.2 Puesto inmediato inferior:

2.2.1 Analista de Movimientos de Personal

Funciones Generales:

3.1 Coordinar y supervisar la recepcion, organizacion, analisis, validacién y tramite de
los formatos Unicos de personal correspondientes a movimientos de altas, bajas,
licencias, prérrogas, reanudaciones, suspensiones, jubilaciones, promociones,
defunciones, nuevo ingreso y cambios de adscripcion del personal docente y de
apoyo y asistencia, de cada uno de los niveles de educacion basica del subsistema
federalizado.

Funciones Especificas:

41 Coordinar y supervisar la atencién brindada al usuario en ventanilla.

4.2 Supervisar y coordinar la elaboraciéon de formatos Unicos de personal, filiaciones,
constancias y credenciales.

4.3 Recibir del Analista de Movimientos de Personal, el formato Unico de personal y sus
respectivos requisitos acorde al movimiento de personal efectuado, para su revision
y autorizacion.

4.4 Turnar los movimientos de personal realizados al Departamento de Procesamiento
de Némina, para su aplicacion en nomina.
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4.5 Coordinar y supervisar la digitalizaciéon y carga al sistema correspondiente, del
formato Unico de personal y sus respectivos requisitos.

4.6 Turnar al Area de Archivo General, copia del formato tnico de personal elaborado y
sus requisitos para su archivo en el expediente personal del trabajador.

4.7 Brindar atencién a los usuarios respecto a tramites y movimientos de personal a
cargo.

4.8 Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambito de sus atribuciones.
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1.

Identificacion:

Puesto: Enlace del Area de Afiliacion y Vigencia al ISSSTE
Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direcciéon: Administracion

Subdireccion: Personal

Departamento: Recursos Humanos

Area: Area de Afiliacion y Vigencia al ISSSTE

Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:

2.1.1 Jefela del Departamento de Recursos Humanos
2.2 Puesto inmediato inferior:

2.2.1 Analista de Afiliacién y Vigencia al ISSSTE

Funciones Generales:

3.1 Revisar, analizar, capturar, tramitar, administrar y gestionar los movimientos de
altas, bajas y modificacién salarial del personal docente y de apoyo y asistencia
ante el ISSSTE, asi como el pago del SAR, FOVISSSTE y FOCAPS ante las
instancias correspondientes.

3.2 Capturar y tramitar el ahorro solidario de las y los trabajadores sujetos al régimen
de cuentas individuales.

Funciones Especificas:

4.1 Revisar, analizar, capturar, tramitar y gestionar las altas, bajas y modificaciones
salariales del personal docente y de apoyo y asistencia ante el area de Afiliacion y
Vigencia del ISSSTE.

4.2 Brindar orientacion e informacién a las y los servidores publicos que lo soliciten,
sobre los tramites y requisitos a cubrir ante el ISSSTE.

4.3 Revisar, analizar, capturar, tramitar, administrar, coordinar y gestionar correcciones
de datos personales ante la Direccién de Recursos y Presupuesto Financieros del
FONE, en el area de Seguridad Social y FOVISSSTE.
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Revisar y detectar posibles errores o duplicidad en los datos personales de las y los
trabajadores del Organismo, para notificarlos y dar seguimiento a la correccién,
gestionada por la o el interesado, ante la autoridad competente.

Capturar y tramitar el ahorro solidario de las y los trabajadores sujetos al régimen
de cuentas individuales.

Revisar, analizar, corregir y/o gestionar la correccién de datos del personal docente.

Armonizar, conciliar, confrontar y revisar las bases de datos manejadas con FONE,
PROCESAR e ISSSTE.

Apoyar a los departamentos y areas de atencién de servicios regionales en las
actividades de afiliacién y control de vigencia del personal adscrito a las regiones,
ante las instancias correspondientes.

Mantener comunicacién continua con la delegacién del ISSSTE.
Revisar la correcta aplicacion de las aportaciones al SAR.

Brindar atencién al publico para la aclaracién de tramites, revisién y verificacién de
los expedientes electronicos del personal que tramita su jubilacién para obtener la
autorizacion y validacion del ISSSTE, para el pago de su pension y que pueda ser
operada su jubilacién o su retiro.

Supervisar la recepcién, revision y captura de los datos y documentacion para el
tramite del ahorro solidario asi como su envio a la Subdirecciéon de Centro de
Computo para que opere el descuento via nomina.

Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambito de sus atribuciones.
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1.

Identificacion:

Puesto: Enlace del Area de Archivo General

Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direccion: Administracion

Subdireccion: Personal

Departamento: Recursos Humanos

Area: Area de Archivo General

Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:

2.1.1 Jefe/a del Departamento de Recursos Humanos
2.2 Puesto inmediato inferior:

2.2.1 Auxiliar Administrativo/a

2.2.2 Auxiliar de Archivo

2.2.3 Responsable de Archivo de Concentracion

Funciones Generales:

3.1 Promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion
documental y administracion de archivos.

3.2 Coordinar a las areas operativas del sistema institucional de archivos.

3.3 Vigilar el correcto resguardo, conservacion, actualizacion, manejo y disposicion de
documentacion generada y/o utilizada por el Organismo.

Funciones Especificas:

4.1 Elaborar el cuadro general de clasificaciéon archivistica, catalogo de disposicion
documental, guia de archivo documental, inventarios documentales, y demas
instrumentos de consulta y control archivisticos requeridos por el Organismo.

4.2 Elaborar y/o difundir criterios especificos y recomendaciones en materia de
organizacion y conservacion de archivos.

4.3 Elaborar, y gestionar la autorizacion, del Programa Anual de Desarrollo Archivistico.
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Coordinar los procesos de valoracién y disposicion documental.

Coordinar las actividades de modernizaciéon y automatizacion de los procesos
archivisticos y de gestién documental.

Brindar asesoria en materia de archivos.

Elaborar e implementar programas de capacitacion en gestion documental y
administracién de archivos.

Coordinar las politicas de acceso y conservacién de los archivos.

Coordinar la operacion de los archivos de tramite y de concentracion del
Organismo.

Autorizar la transferencia de archivos.
Elaborar la baja conforme al catalogo de disposicién documental.
Depurar los expedientes inactivos, e integrarlos en el archivo de concentracién.

Realizar proyectos para optimizar el espacio para el archivo activo y modernizacion
para el control de archivo de concentracién.

Controlar, resguardar y actualizar los expedientes de personal de las y los
trabajadores del Organismo.

Coordinar la actualizacién del expediente de personal digital de las y los
trabajadores del Organismo.

Solicitar y dar seguimiento y/o recibir y atender solicitudes para la expedicién de
hojas de servicios prestados en otros estados por las y los trabajadores.

Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambito de sus atribuciones.
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y

Identificacion:

Puesto: Enlace del Area de Recursos Humanos y Médulo de Tramites y Movimientos de
Perscnal Zona Norte

Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua

Direccion: Administracion

Subdireccion: Personal

Departamento: Recursos Humanos

Area: Area de Recursos Humanos y Médulo de Tramites y Movimientos de Personal
Zona Norte

Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:
2.1.1 Jefela del Departamento de Recursos Humanos
2.2 Puesto inmediato inferior:
2.2.1 Secretario/a
2.2.2 Analista de Tramites de Recursos Humanos
2.2.3 Analista de Movimientos de Personal
2.2.4 Analista de Control de Asistencia Zona Norte
2.2.5 Analista de Licencias Médicas Zona Norte

Funciones Generales:

3.1 Coordinar y supervisar la recepcion, organizacion, analisis y tramite de los tramites
y formatos unicos de personal correspondientes a los movimientos del personal
docente y de apoyo y asistencia a la educacion basica del subsistema federalizado.

Funciones Especificas:

4.1 Recibir, revisar y turnar, a oficinas centrales, para validacion los tramites y
movimientos de personal.

4.2 Atender tramites para la elaboracién de credenciales, péliza de seguro institucional,
hojas y constancias de servicio.
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Supervisar la atencion en las ventanillas y la elaboracién de los formatos unicos de
personal.

Vigilar la aplicacion del pago por concepto de estudios de posgrado, estimulos por
antigiiedad; descuentos de ISSSTE y FOVISSSTE.

Atender la inscripcién al SAR, FOCAPS, FORTE y Ahorro Solidario.

Atender las solicitudes de licencias médicas y prérrogas; movimientos ante el
ISSSTE: revision y modificacién de datos personales; y las prestaciones por
concepto de lentes y aparatos ortopédicos, gastos escolares, impresion de tesis
nivel licenciatura, reporte de inasistencias, certificacion de cartas poder, aplicacion
de pago por concepto de quinquenio y para ayuda de actividades de supervision al
publico solicitante.

Brindar atencién para movimientos de altas, bajas, licencias, reanudacion de
labores, jubilaciones, promociones, defunciones, reanudaciones y cambios de
adscripcion al publico solicitante con apego a la normatividad aplicable.

Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambito de sus atribuciones.
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2

Identificacion:

Puesto: Enlace del Area de Recursos Humanos y Médulo de Tramites y Movimientos de
Personal Zona Occidente

Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua

Direccion: Administracion

Subdireccion: Personal

Departamento: Recursos Humanos

Area: Area de Recursos Humanos y Modulo de Tramites y Movimientos de Personal
Zona Occidente

Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:
2.1.1 Jefe/a del Departamento de Recursos Humanos
2.2 Puesto inmediato inferior:

2.2.1 Analista de Tramites y Movimientos de Personal

Funciones Generales:

3.1 Coordinar y supervisar la recepcién, organizacion, analisis y tramite de los tramites
y formatos Unicos de personal correspondientes a los movimientos del personal
docente y de apoyo y asistencia a la educacién basica del subsistema federalizado.

Funciones Especificas:

4.1 Recibir, revisar y turnar a oficinas centrales, para validacién los tramites vy
movimientos de personal.

4.2 Atender tramites para la elaboracidon de credenciales, péliza de seguro institucional,
hojas y constancias de servicio.

4.3 Supervisar la atencion en las ventanillas y |la elaboracién de los formatos Unicos de
personal.

4.4 Vigilar la aplicacion del pago por concepto de estudios de posgrado, estimulos por
antigliedad; descuentos de ISSSTE y FOVISSSTE.
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Atender la inscripcion al SAR, FOCAPS, FORTE y Ahorro Solidario.

Atender las solicitudes de licencias médicas y prérrogas; movimientos ante el
ISSSTE; revision y modificacion de datos personales; y las prestaciones por
concepto de lentes y aparatos ortopédicos, gastos escolares, impresion de tesis
nivel licenciatura, reporte de inasistencias, certificacion de cartas poder, aplicacion
de pago por concepto de quinquenio y para ayuda de actividades de supervision al
publico solicitante.

Brindar atencion para movimientos de altas, bajas, licencias, reanudacién de
labores, jubilaciones, promociones, defunciones, reanudaciones y cambios de
adscripcion al publico solicitante con apego a la normatividad aplicable.

Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambito de sus atribuciones.
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1.

2;

Identificacion:

Puesto: Enlace del Area de Recursos Humanos y Médulo de Tramites y Movimientos de
Personal Zona Sur

Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua

Direccion: Administraciéon

Subdireccién: Personal

Departamento: Recursos Humanos

Area: Area de Recursos Humanos y Maodulo de Tramites y Movimientos de Personal
Zona Sur

Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:
2.1.1 Jefe/a del Departamento de Recursos Humanos
2.2 Puesto inmediato inferior:

2.2.1 Analista de Tramites y Movimientos de Personal

Funciones Generales:

3.1 Coordinar y supervisar la recepcién, organizacién, analisis y tramite de los tramites
y formatos Unicos de personal correspondientes a los movimientos del personal
docente y de apoyo y asistencia a la educacién basica del subsistema federalizado.

Funciones Especificas:

4.1 Recibir, revisar y turnar a oficinas centrales, para validacién los tramites y
movimientos de personal.

4.2 Atender tramites para la elaboracién de credenciales, péliza de seguro institucional,
hojas y constancias de servicio.

4.3 Supervisar la atencién en las ventanillas y la elaboracién de los formatos Unicos de
personal.

4.4 Vigilar la aplicacién del pago por concepto de estudios de posgrado, estimulos por
antigliedad; descuentos de ISSSTE y FOVISSSTE.
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Atender la inscripcion al SAR, FOCAPS, FORTE y Ahorro Solidario.

Atender las solicitudes de licencias médicas y prérrogas; movimientos ante el
ISSSTE; revision y modificacion de datos personales; y las prestaciones por
concepto de lentes y aparatos ortopédicos, gastos escolares, impresién de tesis
nivel licenciatura, reporte de inasistencias, certificacion de cartas poder, aplicacion
de pago por concepto de quinguenio y para ayuda de actividades de supervision al
publico solicitante.

Brindar atencién para movimientos de altas, bajas, licencias, reanudacién de
labores, jubilaciones, promociones, defunciones, reanudaciones y cambios de
adscripcion al publico solicitante con apego a la normatividad aplicable.

Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambito de sus atribuciones.
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1

Identificacion:

Puesto: Enlace del Area de Recursos Humanos y Médulo de Tramites y Movimientos de
Personal Zona Centro

Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua

Direccion: Administracion

Subdireccion: Personal

Departamento: Recursos Humanos

Area: Area de Recursos Humanos y Médulo de Tramites y Movimientos de Personal
Zona Centro

Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:

2.1.1 Jefela del Departamento de Recursos Humanos
2.2 Puesto inmediato inferior:

2.2.1 Analista de Tramites y Movimientos de Personal

Funciones Generales:

3.1 Coordinar y supervisar la recepcion, organizacion, analisis y tramite de los tramites
y formatos Unicos de personal correspondientes a los movimientos del personal
docente y de apoyo y asistencia a la educacion basica del subsistema federalizado.

Funciones Especificas:

41 Recibir, revisar y turnar a oficinas centrales, para validacién los tramites y
movimientos de personal.

4.2 Atender tramites para la elaboracion de credenciales, péliza de seguro institucional,
hojas y constancias de servicio.

4.3 Supervisar la atencion en las ventanillas y la elaboracion de los formatos Unicos de
personal.

4.4 Vigilar la aplicacién del pago por concepto de estudios de posgrado, estimulos por
antigliedad; descuentos de ISSSTE y FOVISSSTE.
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Atender la inscripcion al SAR, FOCAPS, FORTE y Ahorro Solidario.

Atender las solicitudes de licencias médicas y prérrogas; movimientos ante el
ISSSTE; revision y modificacion de datos personales; y las prestaciones por
concepto de lentes y aparatos ortopédicos, gastos escolares, impresién de tesis
nivel licenciatura, reporte de inasistencias, certificacion de cartas poder, aplicacion
de pago por concepto de quinquenio y para ayuda de actividades de supervision al
publico solicitante.

Brindar atencion para movimientos de altas, bajas, licencias, reanudacién de
labores, jubilaciones, promociones, defunciones, reanudaciones y cambios de
adscripcion al publico solicitante con apego a la normatividad aplicable.

Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambito de sus atribuciones.
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1.

Identificacion:

Puesto: Jefe/a del Departamento de Relaciones Laborales
Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direccion: Administracion

Subdireccion: Personal

Departamento: Relaciones Laborales

Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:
2.1.1 Subdirector/a de Personal
2.2 Puesto inmediato inferior:
2.2.1 Secretario/a
2.2.2 Enlace del Area de Promocién/Redes/FORTE
2.2.3 Enlace del Area de Control de Plazas
2.2.4 Enlace del Area de Tramites Diversos

Funciones Generales:

3.1 Garantizar la eficiencia de las relaciones laborales, mediante el analisis, operacion,
actualizacion, control e impacto de las politicas establecidas.

Funciones Especificas:

4.1 Supervisar la difusién y correcta aplicacién de los lineamientos, politicas y normas
vigentes en materia de relaciones laborales.

4.2 Controlar y vigilar el presupuesto de plazas docentes y de apoyo y asistencia a la
educacion, de nueva creacion, para definir techos financieros por nivel educativo.

4.3 Coordinar las gestiones de ingreso, modificacion y baja de las y |los trabajadores del
Organismo al Fondo de Retiro para los Afiliados a la Secretaria de Educacién
Publica (FORTE).

4.4 Coordinar la validacion y aplicaciéon del concepto de pago de redes escolares.
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Elaborar certificados del Ultimo pago de personal autorizado por la Comisién
Nacional de Cambios.

Emitir la programacién anual y quincenal de las etapas para el procesamiento de
némina y de los conceptos de pago que incluyen los estimulos y prestaciones de
las y los trabajadores del Organismo.

Coordinar |la correcta integracion, control, resguardo, actualizaciéon y disponibilidad
de los expedientes personales de las y los trabajadores adscritos a oficinas de
administracién central del Organismo.

Vigilar la correcta aplicacion de los conceptos de pago conciliados, de acuerdo a la
normatividad vigente.

Autorizar los formatos Unicos de personal para el procesamiento del ingreso y
movimientos del personal de apoyo y asistencia a la educacién basica adscrito a
oficinas de administracion central del Organismo.

Recibir, verificar y/o capturar las solicitudes de autorizacion y de revocacion de
licencias del personal adscrito a oficinas de administracion central.

Asegurar el seguimiento a la reanudacién de labores del personal de oficinas de
administracion central.

Atender y solventar los rechazos de pago y de movimientos de personal generados
durante el procesamiento de la némina.

Gestionar el pago por promocién horizontal del personal docente.

Gestionar el pago de compensaciones especificas al personal docente del
Organismo que tenga derecho de conformidad con la normativa aplicable.

Coordinar los trabajos de manejo y actualizacién del Analitico de Plazas.

Coordinar la verificacion y validacién de propuestas de movimientos de personal
docente y de apoyo y asistencia a la educacion adscrito a las direcciones de nivele
y servicio educativo.

Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambito de sus atribuciones.
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A

Identificacion:

Puesto: Enlace del Area de Promocién/Redes/FORTE
Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direccién: Administracion

Subdireccion: Personal

Departamento: Relaciones Laborales

Area: Area de Promocién/Redes/FORTE

Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:

2.1.1 Jefe/a del Departamento de Relaciones Laborales
2.2 Puesto inmediato inferior:

2.2.1 Analista FORTE

Funciones Generales:

3.1 Dar atencién a los tramites y solicitudes de informacion referente al FORTE e
incentiva, asi como al proceso de homologacion.

Funciones Especificas:

4.1 Realizar los tramites de altas, bajas y cambios de beneficiarios al FORTE.
4.2 Realizar los céalculos de incentivos y generar los FUP’s correspondientes.
4.3 Controlar los movimientos de redes escolares.

4.4 Calcular la desagregacion del estimulo de carrera magisterial y gestionar la
validacion en la USICAMM-Chihuahua.

4.5 Controlar e impactar los movimientos del proceso de homologacién.
4.6 Gestionar el pago por promocién horizontal del personal docente.

47 Gestionar el pago de compensaciones especificas al personal docente del
Organismo que tenga derecho de conformidad con la normativa aplicable.
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4.8 Tramitar el pago de liquidacion del FORTE por renuncia, jubilacién, defunciéon de los
trabajadores adscritos al Organismo.

4.9 Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambito de sus atribuciones.
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1

Identificacion:

Puesto: Enlace del Area de Control de Plazas

Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direcciéon: Administracion

Subdireccion: Personal

Departamento: Relaciones Laborales

Area: Area de Control de Plazas

Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:

2.1.1 Jefe/a del Departamento de Relaciones Laborales
2.2 Puesto inmediato inferior:
2.2.1 Analista de Control de Plazas

Funciones Generales:

3.1 Coordinar los tramites de preparacion de némina, preparar y validar los
movimientos que seran cargados en el MSP, asi como validar los movimientos de
plazas.

Funciones Especificas:

4.1 Elaborar las drdenes de filiacion de los y las trabajadoras de nuevo ingreso.

4.2 Controlar los procedimientos para la contrataciéon y movimientos de personal a
traves de la elaboracion de FUP's de areas centrales.

4.3 Revisar el MAP y MdP.

4.4 Elaborar los procesos para realizar las cancelaciones-creaciones, cambios de
centro de trabajo y reubicacion.

4.5 Validar propuestas de movimientos de personal de los niveles.
4.6 Validar propuestas de movimientos de personal de los niveles.

4.7 Recibir, verificar y/o capturar |las solicitudes de licencias del personal.
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4.8 Dar seguimiento a la reanudacion de labores del personal.
4.9 Recibir, verificar y/o capturar las solicitudes de licencias del personal.
4.10 Dar seguimiento a la reanudacién de labores del personal.

4.11 Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambito de sus atribuciones.
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1. ldentificacion:

Puesto: Enlace del Area de Tramites Diversos

Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua

Direccion: Administracion

Subdireccién: Personal

Departamento: Relaciones Laborales

Area: Area de Tramites Diversos

2. Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:

2.1.1 Jefe/a del Departamento de Relaciones Laborales

3. Funciones Generales:

3.1

Coordinar y ejecutar la recepcién de la correspondencia emitida por el FONE vy, la
orientacion legal y normativa en materia de las relaciones laborales entre el
Organismo y su personal.

4. Funciones Especificas:

4.1

4.2

43

4.4
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Vigilar el cumplimiento de la normatividad en materia de contratacién de personal.

Verificar y dar seguimiento al cumplimiento de la normatividad en materia de
relaciones laborales en la aplicacion de movimientos de personal del Organismo.

Brindar orientacion legal y normativa en materia de regulacion laboral no
contenciosa a las y los trabajadores del Organismo.

Validar y dar seguimiento a la informacién emitida por las distintas areas del
Organismo dirigida y/o relacionada con la Secretaria de Hacienda y Credito
Publico, Secretaria de Hacienda, Secretaria de Educacién Publica, Fondo de
Aportaciones para la Némina Educativa y el Gasto Operativo, Secretaria de
Educacion y Deporte, USICAMM, USICAMM-Chihuahua, Auditoria Superior de la
Federacion, Auditoria Superior del Estado de Chihuahua y Secretaria de la Funcion
Publica.
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4.5 Vigilar la vinculacion y circulacion de documentacion con el Fondo de Aportaciones
para la Némina Educativa y Gasto Operativo.

4.6 Recibir, verificar y/o capturar las solicitudes de licencias del personal.
4.7 Dar seguimiento a la reanudacion de labores del personal.

4.8 Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambito de sus atribuciones.
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1

Identificacioén:

Puesto: Jefe/a del Departamento de Procesamiento de Némina
Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direccion: Administracién

Subdireccién: Personal

Departamento: Procesamiento de Némina

Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:
2.1.1 Subdirector/a de Personal
2.2 Puesto inmediato inferior:

2.2.1 Enlace del Area de Andlisis y Captura de Movimientos de Personal
2.2.2 Enlace del Area de Procesos de Némina

Funciones Generales:

3.1 Administrar las actividades, recursos y sistemas destinados al procesamiento de la
némina de pago del personal adscritoc a Servicios Educativos del Estado de
Chihuahua.

Funciones Especificas:

4.1 Coordinar las actividades de validacién de movimientos de personal y aplicacion de
conceptos de pago, y de integracién de la ndmina de pago al personal del
QOrganismo.

4.2 Revisar y validar el programa anual y quincenal de recepcioén, procesos y emision
de némina.

4.3 Ejecutar los procesos de apertura y cierre de quincena.
4.4 Aplicar los conceptos especificos de la quincena.
4.5 Realizar calculos previos y definitivos de némina.

4.6 Aplicar conceptos de terceros institucionales.
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Generar y enviar productos de némina.
Generar archivos de némina.
Realizar respaldos de la base de datos de némina.

Analizar, proponer, validar, administrar y aplicar las actualizaciones al sistema de
némina.

Coordinar la recepcién, verificacién y captura en némina de los movimientos de
personal.

Procesar las cuotas y aportaciones del SAR y cuenta de vivienda.
Cargar informacién en el SIRI.

Atender y solventar los rechazos de pago y de movimientos de personal generados
durante el procesamiento de la némina.

Administrar y supervisar la generacién de los productos de némina.
Coordinar la aplicacién de inhibiciones y reactivaciones de pago al personal.
Generar y aplicar en némina reportes de inasistencias e incidencias de personal.

Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambito de sus atribuciones.
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i2

Identificacion:

Puesto: Enlace del Area de Analisis y Captura de Movimientos de Personal
Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua

Direccion: Administracion

Subdireccion: Personal

Departamento: Procesamiento de Noémina

Area: Area de Andlisis y Captura de Movimientos de Personal

Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:

2.1.1 Jefe/a del Departamento de Procesamiento de Némina
2.2 Puesto inmediato inferior:

2.2.1 Capturista

Funciones Generales:

3.1 Coordinar el proceso de verificacion, validacion y captura de los movimientos de
personal en el sistema de nomina.

Funciones Especificas:

4.1 Recibir y verificar los movimientos de personal.

4.2 Impactar los movimientos de personal en el sistema de némina.
4.3 Captura de pagos especificos de la quincena.

4.4 Ejecutar célculos previos de némina.

4.5 Corregir los movimientos que se detectan con errores en el célculo previo de la
noémina.

4.6 Realizar la entrega de movimientos de personal al departamento de pagos.

4.7 Verificar el reporte de captura quincenal.
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4.8 Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el &mbito de sus atribuciones.
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i

Identificacion:

Puesto: Enlace del Area de Procesos de Némina
Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direcciéon: Administracion

Subdireccion: Personal

Departamento: Procesamiento de Némina

Area: Area de Procesos de Némina

Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:
2.1.1 Jefe/a del Departamento de Procesamiento de Némina
2.2 Puesto inmediato inferior:

2.2.1 Analista de Procesos de Némina

Funciones Generales:

3.1 Administrar y coordinar el disefio, actualizacion y operacién de los procesos de
nomina, tales como la aplicacién de descuentos de terceros institucionales,
productos de némina e informes derivados de la misma.

Funciones Especificas:

4.1 Iniciar la ejecucion de procesos y actividades de apertura de némina.

4.2 Administrar la elaboracién y actualizacién de herramientas de software para el
procesamiento de la némina.

4.3 Validar la aplicacion de los descuentos institucionales.

4.4 \ferificar la generacion de reportes, productos y enteros derivados de la némina.
4.5 Generar el calculo definitivo de la ndmina quincenal.

4.6 Efectuar el pago bimestral de aportaciones y cuotas SAR-FOVISSSTE-RCV.

4.7 Administrar y actualizar en catélogo de trabajadores para el pago de aportaciones y
cuotas.
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4.8 Analizar la necesidad de adecuacion al sistema de némina y, en su caso, aplicar las
modificaciones.

4.9 Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambito de sus atribuciones.
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1. ldentificacion:

Puesto: Jefe/a del Departamento de Servicio Profesional de Carrera de los Trabajadores
de Apoyo y Asistencia a la Educacién Basica y Promocion Escalafonaria.

Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua

Direccién: Administracién

Subdireccion: Personal

Departamento: Servicio Profesional de Carrera de los Trabajadores de Apoyo vy
Asistencia a la Educacion Basica y Promocion Escalafonaria

2. Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:
2.1.1 Subdirector/a de Personal
2.2 Puesto inmediato inferior:
2.2.1 Secretario/a
2.2.2 Enlace del Area de Promocion Escalafonaria
2.2.3 Enlace del Area de Programacién y Logistica
2.2.4 Enlace del Area de Capacitacion
2.2.5 Enlace del Area de Extensién y Difusién Cultural y de Desarrollo Profesional

3. Funciones Generales:
3.1 Analizar, organizar, coordinar y supervisar de manera eficiente la operatividad del
sistema de desarrollo profesional de carrera y la promocién escalafonaria para el

personal de apoyo y asistencia a la educacion basica del Organismo, asi como la
difusion y el extensionismo cultural, con apego a la normatividad aplicable.

4. Funciones Especificas:

4.1 Asegurar que se responda a las necesidades de capacitacién y profesionalizacion
del personal de apoyo y asistencia a la educacién basica adscrito al Organismo.
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Coordinar la elaboracién, actualizacion y aplicacion del programa de cursos de
capacitacién para el personal de apoyo y asistencia a la educacién basica adscrito
al Organismo.

Asegurar la realizacion de acciones encaminadas a concientizar al personal del
Organismo sobre la importancia de la superacion personal y laboral.

Disefiar estrategias e instrumentos para evaluar los resultados obtenidos en la
imparticion de cursos de capacitacion y profesionalizacion al personal.

Vigilar la correcta difusion de los cursos ofertados y la calendarizacion de los
mismos.

Mantener vinculacion con la asamblea de la comisién paritaria.

Coordinar la planeacién, organizacion, promocion y difusién de los eventos
socioculturales del Organismo.

Asegurar la correcta calendarizacion del uso de las salas de juntas de SEECH.
Asegurar la atencion a la Comisién de Seguridad e Higiene.

Supervisar que el incentivo del servidor publico del mes se opere y otorgue de
acuerdo a la normatividad aplicable.

Coordinar y supervisar las acciones encaminadas a la promocioén y ejercicio de los
derechos escalafonarios con que cuentan las y los trabajadores de apoyo y
asistencia a la educacion basica del subsistema federalizado.

Supervisar la realizacion de las actividades relativas a Proteccion Civil en el
Organismo.

Gestionar la dotacién de equipo de respuesta a la UIPC del Organismo.

Asegurar la capacitacion de los brigadistas de la UIPC, conforme a la normatividad
aplicable.

Supervisar la realizacion de simulacros, asi como la evaluacién de los mismos.

Supervisar los trabajos de validacion de la documentacion soporte del expediente
para el pago de beca economica.
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4.17 Coadyuvar a elevar la calidad de los servicios de apoyo y asistencia a la educacion

4.18

4.19

4.20

4.21

4.22

4.23

4.24

4.25

4.26

4.27

4.28

4.29

4.30
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basica federalizada en el estado de Chihuahua.

Dictaminar al personal beneficiario del premio El Servidor Publico del Mes a partir
del analisis de las cédulas de evaluacion.

Coadyuvar al establecimiento de las medidas obligatorias que debe llevar a cabo el
Organismo encaminadas a prevenir accidentes y enfermedades de trabajo.

Coadyuvar al establecimiento de las actividades y proyectos a ejecutar en materia
de seguridad, higiene y medio ambiente laboral.

Participar en la elaboracion del Programa de Prevencién de Riesgos de Trabajo en
las instalaciones del Organismo.

Coordinar la integracion de la Unidad Interna de Proteccion Civil.
Coadyuvar en la elaboracion del Programa Interno de Proteccion Civil.

Dictaminar personal beneficiario de becas econémicas para la promocién del
desarrollo profesional del personal docente y el personal de apoyo y asistencia a la
educacion basica y superior adscrito al Subsistema Federalizado.

Coordinar la comprobacién de estudios del personal beneficiario de becas
econdémicas para la promocion del desarrollo profesional.

Coordinar la prestacion de servicio social en el Organismo de alumnas/os
inscritas/os en instituciones de educacién media superior y superior con RVO.

Supervisar el desarrollo del curso de verano para las hijas e hijos del personal de
apoyo y asistencia a la educacién adscrito a oficinas administrativas centrales del
organismo.

Supervisar el registro y participacion del personal de apoyo y asistencia a la
educacion en los concursos de promocién escalafonaria.

Dar seguimiento a la reanudacion de labores del personal.

L.as demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambito de sus atribuciones.
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1. ldentificacion:

Puesto: Enlace del Area de Promocién Escalafonaria

Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua

Direccion: Administracion

Subdireccién: Personal

Departamento: Servicio Profesional de Carrera de los Trabajadores de Apoyo y
Asistencia a la Educacién Basica y Promocion Escalafonaria

Area: Area de Promocién Escalafonaria

1. Autoridad:

1.1 Puesto inmediato superior:

1.1.1 Jefe/a del Departamento de Servicio Profesional de Carrera de los
Trabajadores de Apoyo y Asistencia a la Educacién Basica y Promocion
Escalafonaria.

1.2 Puesto inmediato inferior:

1.2.1 Secretario/a

1.2.2 Asesor/a Técnico/a

1.2.3 Representante Oficial

1.2.4 Representante Sindical

2. Funciones Generales:

2.1 Coordinar, vigilar y dirigir los procesos de promocion escalafonaria del personal de
apoyo y asistencia a la educacién basica.

3. Funciones Especificas:

3.1 Coordinar la elaboracion de la convocatoria de los concursos para cubrir plazas
vacantes, definitivas o provisionales del personal basificado de apoyo y asistencia a
la educacién basica del Organismo.

3.2 Resolver los ascensos, previa determinacion y estudio de los diferentes elementos
= que permitan la adecuada valoracion y calificacion de los factores escalafonarios.
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3.3 Asegurar la resolucion de las inconformidades que presenten las y los trabajadores
susceptibles a participar en los concursos.

3.4 Coordinar la elaboracién de boletines y dictdmenes escalafonarios definitivos y los
derivados de los corrimientos que conforme a la normatividad procedan.

3.5 Analizar y avalar los cursos de capacitacion del sistema profesional de carrera y
asignar los puntajes correspondientes por cursos.

3.6 Coordinar el registro y participacion del personal de apoyo y asistencia a la
educacién en los concursos de promocion escalafonaria.

3.7 Las demas que se desprendan de |la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambito de sus atribuciones.
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1. lIdentificacion:

Puesto: Enlace del Area de Programacion y Logistica

Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua

Direccion: Administracion

Subdireccion: Personal

Departamento: Servicio Profesional de Carrera de los Trabajadores de Apoyo y
Asistencia a la Educacion Basica y Promocion Escalafonaria

Area: Area de Programacion y Logistica

2. Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:

2.1.1 Jefela del Departamento de Servicio Profesional de Carrera de los
Trabajadores de Apoyo y Asistencia a la Educacion Béasica y Promocion
Escalafonaria.

2.2 Puesto inmediato inferior:
2.2.1 Analista de Recursos Financieros y Materiales
2.2.2 Analista de Sistemas

2.2.3 Auxiliar de Salas de Juntas

3. Funciones Generales:

3.1 Asegurar que se cuente oportunamente con los recursos humanos, materiales,
didacticos, sedes de realizacién y demas insumos necesarios para la imparticién de
los cursos de capacitacion y profesionalizacién organizados por el departamento.

4. Funciones Especificas:
4.1 Coordinar la agenday el préstamo de las salas de juntas.
4.2 Establecer canales de comunicacion y coordinacion con el CECADE.

4.3 Integrar y actualizar expedientes de las y los participantes del Servicio Profesional
de Carrera de los Trabajadores de Apoyo y Asistencia a la Educacién Basica.
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4.4 Supervisar el desarrollo de los tramites relativos al departamento en las regiones
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del estado.

Capturar en los sistemas del Sistema Profesional de Carrera de los Trabajadores
de Apoyo y Asistencia a la Educacién Basica los cursos a ofertar.

Administrar el archivo de concentracién del departamento.

Gestionar las sedes, espacios, mobiliario, instructores y demas requerimientos para
la realizacion de capacitaciones.

Coordinar y supervisar las acciones referentes al gasto operativo presupuestal del
departamento.

Supervisar la actualizacion de informacién contenida en las bases de datos del
departamento, asi como la operacién de redes y digitalizacién de documentos.

Gestionar la concertacion de convenios de colaboracién ante distintos organismos.

Gestionar los procesos de acreditacion ante instancias formales y no formales
previstas por la normatividad.

Coordinar la captura en el sistema de la cédula del desempefio.

Elaborar e implementar, en conjunto con el personal a su cargo, un plan anual de
acciones, metas y objetivos a alcanzar.

Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambito de sus atribuciones.
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1

Identificacion:

Puesto: Enlace del Area de Capacitacion

Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua

Direccion: Administracién

Subdireccion: Personal

Departamento: Servicio Profesional de Carrera de los Trabajadores de Apoyo y
Asistencia a la Educacién Basica y Promocion Escalafonaria

Area: Area de Capacitacion

Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:

2.1.1 Jefe/la del Departamento de Servicio Profesional de Carrera de los
Trabajadores de Apoyo y Asistencia a la Educacién Basica y Promocion
Escalafonaria.

2.2 Puesto inmediato inferior:

2.2.1 Capacitador/a

2.2.2 Auxiliar de Capacitacion

Funciones Generales:

3.1 Analizar, disefiar, organizar, coordinar y evaluar los cursos que ofrece el sistema
profesional de carrera, aplicando los lineamientos y criterios normados por la SEP.

3.2 Verificar el desarrollo y seguimiento, durante el tiempo en que se realiza la
capacitacion en sus diferentes sedes, con el propésito de optimizar las
competencias y habilidades de las y los trabajadores de SEECH.

Funciones Especificas:

4.1 Asegurar que los programas de capacitacion respondan a las necesidades del
Organismo.

4.2 Asegurar la satisfaccion de estandares de calidad en el disefio.

4.3 Analizar la pertinencia del personal que quiere acceder a los cursos.
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4.4 Desarrollar los instrumentos para evaluar el impacto de los cursos.

4.5 Participar en las reuniones de capacitacién convocadas por las instancias
correspondientes.

4.6 Elaborar dictamenes de promocion.
4.7 Coordinar la operacién y otorgamiento del incentivo del servidor publico del mes.

4.8 Las demés que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambito de sus atribuciones.
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1.

Identificacion:

Puesto: Enlace del Area de Extension y Difusion Cultural y de Desarrollo Profesional
Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua

Direccion: Administracion

Subdireccion: Personal

Departamento: Servicio Profesional de Carrera de los Trabajadores de Apoyo vy
Asistencia a la Educacion Basica y Promocion Escalafonaria

Area: Area de Extensién y Difusion Cultural y de Desarrollo Profesional

Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:

2.1.1 Jefe/la del Departamento de Servicio Profesional de Carrera de los
Trabajadores de Apoyo y Asistencia a la Educacion Basica y Promocion
Escalafonaria.

2.2 Puesto inmediato inferior:

2.2.1 Analista de Comision de Seguridad e Higiene en el Trabajo y Unidad de
Proteccion Civil

2.2.2 Analista de Beca Comision/Econémica

2.2.3 Auxiliar de Difusion y Disefio Cultural

Funciones Generales:

3.1 Coordinar, dirigir y organizar el extensionismo y la difusion cultural y de desarrollo
profesional del personal adscrito al Organismo, atendiendo a la normatividad
aplicable.

Funciones Especificas:

4.1 Planear, organizar, promover y difundir los eventos socioculturales que se realizan
en SEECH.

4.2 Coordinar el disefio y publicidad de los materiales de difusién de cursos de
capacitacion y de desarrollo profesional, asi como de boletines escalafonarios.
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Promover las actividades culturales realizadas en el Organismo, asi como el
desarrollo personal y profesional de la plantilla laboral.

Establecer la vinculacion del Organismo con distintas instituciones educativas, a fin
de gestionar la aplicacién del servicio social.

Coordinar la realizacién de las acciones de la Comision de Seguridad e Higiene del
Organismo.

Implementar y supervisar la Comisién de Proteccion Civil.

Coordinar la capacitacion de las y los brigadistas de la UIPC, conforme a la
normatividad aplicable.

Coordinar la realizacién de simulacros, asi como la evaluacién de los mismos.

Asegurar la conformacién y supervisar las actividades de la Unidad Interna de
Proteccién Civil del Organismo.

Elaborar e implementar programas de capacitacion del personal del Organismo en
materia de proteccion civil.

Coadyuvar con la UIPC en la elaboracién o actualizacién del Programa Interno de
Proteccion Civil del Organismo.

Validar, conforme a los lineamientos aplicables, la documentaciéon soporte del
expediente para el pago de beca comisién-econémica.

Coordinar el proceso de seleccion y comprobacién de estudios del personal
beneficiario de becas econémicas para la promocion del desarrollo profesional del
personal docente y el personal de apoyo y asistencia a la educacion basica y
superior adscrito al Subsistema Federalizado.

Coordinar el desarrollo del curso de verano para las hijas e hijos del personal de
apoyo y asistencia a la educacion adscrito a oficinas administrativas centrales del
organismo.

L.as demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambito de sus atribuciones.
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1. ldentificacion:

Puesto: Subdirector/a de Recursos Financieros
Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direccion: Administracion

Subdireccion: Recursos Financieros

2. Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:
2.1.1 Director/a de Administracion
2.2 Puesto inmediato inferior:
2.2.1 Secretario/a
2.2.2 Jefel/a del Departamento de Recursos Financieros e Ingresos Propios
2.2.3 Jefe/a del Departamento de Pagos y Becas
2.2.4 Jefe/a del Departamento de Contabilidad

3. Funciones Generales:

3.1 Aplicar las disposiciones establecidas para la correcta aplicaciéon de los recursos del
Fondo de Aportaciones para la Némina Educativa y Gasto Operativo, bajo los
principios de eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez.

4. Funciones Especificas:

4.1 Revisar y autorizar oficios, requisiciones, viaticos, anticipos y documentos
contabilizadores.

4.2 Revisar y validar el anteproyecto de presupuesto anual para la Direccion de
Administracién de SEECH.

4.3 Asegurar la fiscalizacion de la documentacion comprobatoria del gasto.

4.4 Supervisar el control de recursos financieros obtenidos por los planteles educativos
de los niveles de educacion basica del subsistema federalizado.

4.5 Validar los informes financieros y contables de los recursos asignados a SEECH.
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la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, sobre el ejercicio, destino, resultados
obtenidos y evaluacion de los recursos federales transferidos.

Supervisar y validar la distribucién por unidad programatica del presupuesto
autorizado al Organismo.

Coordinar los procedimientos para el otorgamiento de becas del subsistema federal.
Coordinar la atencién y seguimiento a las auditorias.

Supervisar el desarrollo de las actividades de distribucién y control de los pagos
realizados al personal del Organismo y pensién alimenticia.

Asegurar el correcto resguardo y manejo de formas valoradas nominadas a cargo.

L.as demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambito de sus atribuciones.
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1. ldentificacion:

Puesto: Jefe/a del Departamento de Recursos Financieros e Ingresos Propios
Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua

Direccion: Administracion

Subdireccion: Recursos Financieros

Departamento: Recursos Financieros e Ingresos Propios

2. Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:

2.1.1 Subdirector/a de Recursos Financieros
2.2 Puesto inmediato inferior:

2.2.1 Secretario/a

2.2.2 Enlace del Area de Tesoreria

2.2.3 Enlace del Area de Fiscalizacion

2.2.4 Enlace del Area de Presupuesto

2.2.5 Enlace del Area de Deudores Diversos

2.2.6 Enlace del Area de Ingresos Propios

3. Funciones Generales:

3.1 Vigilar el correcto ejercicio del presupuesto con base a los lineamientos, politicas,
normas vigentes y procedimientos en materia de administracién de los recursos
financieros asignados a Servicios Educativos del Estado de Chihuahua.

4. Funciones Especificas:

4.1 Supervisar en conjunto con la Subdireccién de Recursos Financieros, el ejercicio
del Presupuesto de Egresos de SEECH.

4.2 Coordinar la fiscalizaciéon de los ingresos propios de los centros escolares.
4.3 Supervisar el correcto funcionamiento y aplicacion del Programa de Seguro Escolar.

4.4 Validar el otorgamiento de viaticos y/o pasajes al personal adscrito al Organismo.
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4.9
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Organismo.
Solicitar la emisién de formas valoradas para la impresién de cheques.

Coordinar al personal a su cargo en el desarrollo de las funciones y actividades
asignadas.

Vigilar que los tramites a cargo del Departamento, se cumplan de acuerdo a las
disposiciones legales y presupuestales aplicables.

Asegurar |a fiscalizacion de la documentacion comprobatoria del gasto.

Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambiente de sus atribuciones.
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1. Identificacion:

Puesto: Enlace del Area de Tesoreria

Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direccion: Administracion

Subdireccién: Recursos Financieros

Departamento: Recursos Financieros e Ingresos Propios
Area: Area de Tesoreria

2. Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:

2.1.1 Jefe/a del Departamento de Recursos Financieros e Ingresos Propios
2.2 Puesto inmediato inferior:

2.2.1 Analista de Tesoreria

2.2.2 Auxiliar Administrativo/a

3. Funciones Generales:

3.1 Coordinar, controlar y efectuar el flujo del gasto de operacién del Organismo en
cumplimiento de las disposiciones legales y presupuestales aplicables.

4. Funciones Especificas:

4.1 Supervisar las cuentas bancarias, flujo de efectivo, actas de arqueos de fondos
revolventes, cajas chicas e integracion del archivo del area.

4.2 Revisar las pélizas de ingresos, egresos y oficios de pago.
4.3 Realizar las conciliaciones bancarias de las diversas cuentas.

4.4 Revisar |la correcta integracion de la documentacion comprobatoria en original para
su envio al Departamento de Contabilidad.

4.5 Supervisar la correcta operacion de la caja chica de asignada a la Direccion de
Administracion.
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4.6 Complementar el proceso de pago de retencién del ISR por arrendamiento y
honorarios.

4.7 Supervisar al personal de esta area, y cuando se requiera atender al personal del
Organismo.

4.8 Efectuar el pago a las y los proveedores, asi como viaticos y anticipos al personal
del Organismo.

4.9 Validar que los diversos recursos asignados a esta dependencia hayan sido
depositados a las cuentas bancarias correspondientes, asi como la correcta
erogacion de los mismos.

4.10 Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambiente de sus atribuciones.
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1:

Identificacion:

Puesto: Enlace del Area de Fiscalizacion

Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direccion: Administracion

Subdirecciéon: Recursos Financieros

Departamento: Recursos Financieros e Ingresos Propios
Area: Area de Fiscalizacion

Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:

2.1.1 Jefe/a del Departamento de Recursos Financieros e Ingresos Propios
2.2 Puesto inmediato inferior:

2.2.1 Analista de Fiscalizacion

Funciones Generales:

3.1 Supervisar y controlar los tramites que se reciben de las areas administrativas
adscritas a Servicios Educativos del Estado de Chihuahua, para realizar los
procesos de fiscalizacion, con apego a la hormatividad vigente.

Funciones Especificas:

4.1 Asegurar la fiscalizacion de los tramites que se efectlian en el area.

4.2 Dar seguimiento a los trdmites presupuestales que se reciben en el area,
verificando que se anoten en los controles por programa y se envien al Area de
Presupuesto para su afectacién presupuestal.

4.3 Verificar que los tramites administrativos de ejecucién del gasto cuenten con la
documentacion contable y comprobatoria correspondiente.

4.4 Garantizar la aplicacion, difusion y el correcto funcionamiento del programa de
Seguro Escolar.

4.5 Coordinar al personal a su cargo en las funciones y actividades que realizan y
vigilar su aplicacion al trabajo asignado.
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4.6 Brindar atencion a las y los usuarios que presentan tramites para la comprobacion
del gasto de los programas de SEECH.

4.7 Mantener coordinacién con la SEyD en relacion a los tramites que son enviados al
Organismo.

4.8 Elaborar documentos contables y oérdenes de compra solicitadas por la
Subdireccién de Recursos Financieros.

4.9 Asegurar la actualizacién y validar la informacién del registro de firmas y
delegaciones de las y los funcionarios facultados para el manejo de los fondos
asignados a las diferentes areas del Organismo.

4.10 Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambiente de sus atribuciones.
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1

Identificacion:

Puesto: Enlace del Area de Presupuesto

Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direccion: Administracion

Subdireccion: Recursos Financieros

Departamento: Recursos Financieros e Ingresos Propios
Area: Area de Presupuesto

Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:

2.1.1 Jefe/a del Departamento de Recursos Financieros e Ingresos Propios
2.2 Puesto inmediato inferior:

2.2.1 Analista de Presupuesto

Funciones Generales:

3.1 Registrar y controlar en el Sistema Integral de Presupuesto y Materiales (SIPYM) el
gasto autorizado; asi como realizar el monitoreo correspondiente en el sistema
hacendario de la Secretaria de Hacienda.

Funciones Especificas:

41 Atender los lineamientos, politicas y procedimientos vigentes en relacién a la
aplicacién del ejercicio del presupuesto autorizado.

4.2 Generar el cierre mensual de los reportes presupuestales para la elaboracion de los
diversos informes.

4.3 Afectar las transferencias autorizadas por parte de la Subdireccién de Recursos
Financieros y la Subdireccion de Organizacion y Presupuesto.

4.4 Administrar y operar el Sistema Integral de Presupuesto y Materiales (SIPyM).

4.5 Analizar y procesar los tramites recibidos por parte de las Areas de Fiscalizacion y
Deudores Diversos, y entregarlos al Area de Tesoreria.
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Impactar en el Sistema Integral de Presupuestos y Materiales (SIPyM) el gasto de:
seguro escolar, anticipos, viaticos, ejercicio diario y facturas.

Turnar los tramites que implican afectacién presupuestal al Area de Tesoreria.
Generar los oficios de autorizacion de compras y servicios.

Enviar el cierre mensual a la Subdireccién de Organizacion y Presupuesto a través
del Departamento de Seguimiento Programatico y Presupuestal.

Generar y enviar al Departamento de Contabilidad las cuentas para el recibo
mensual de las ministraciones por parte de la DGSANEF, asi como los recursos de
fuente estatal.

Generar volantes de devolucion en caso de insuficiencia presupuestal o duplicado
de facturas.

Elaborar informe de reportes trimestrales para dar cumplimiento a la ley de
transparencia y acceso a la informacién publica del Estado de Chihuahua.

Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambiente de sus atribuciones.
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1k

Identificacion:

Puesto: Enlace del Area de Deudores Diversos
Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direccién: Administracion

Subdireccion: Recursos Financieros

Departamento: Recursos Financieros e Ingresos Propios
Area: Area de Deudores Diversos

Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:
2.1.1 Jefe/a del Departamento de Recursos Financieros e Ingresos Propios
2.2 Puesto inmediato inferior:

2.2.1 Analista de Deudores Diversos

Funciones Generales:

3.1 Fiscalizar la comprobacién del presupuesto ejercido por el Organismo.

Funciones Especificas:

4.1 Coordinar y supervisar las actividades de fiscalizacion.
4.2 Brindar atencién e informacion precisa a las y los usuarios.

4.3 Tramitar y revisar el pago de los viaticos y anticipos, asi como garantizar la
comprobacion de los mismos en un plazo maximo de tres dias habiles a partir de la
conclusién de la comision y/o evento.

4.4 |Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambiente de sus atribuciones.
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1

Identificacion:

Puesto: Enlace del Area de Ingresos Propios

Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direccion: Administracion

Subdireccion: Recursos Financieros

Departamento: Recursos Financieros e Ingresos Propios
Area: Area de Ingresos Propios

Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:

2.1.1 Jefe/a del Departamento de Recursos Financieros e Ingresos Propios
2.2 Puesto inmediato inferior:

2.2.1 Analista de Ingresos Propios

Funciones Generales:

3.1 Brindar asesoria a las y los directores y contralores de los entes revisados,
asegurando el correcto control de los saldos de ingresos propios en los centros
educativos de: Educacion Primaria, Educacion Secundaria General, Técnica,
Centro de Atencion Infantil (CAl), Centros de Atencién Mdltiple (CAM), Normal de
Parral, Centro de Investigacién y Docencia (CID), Educacion Béasica para Adultos, Y
Departamento de Diagnéstico para Alumnos de Educacién Basica.

Funciones Especificas:

4.1 Brindar atencién a las y los supervisores, directores, contralores, extension
educativa y publico en general, para la elaboraciéon de tramites con ingresos
propios.

4.2 Realizar la captura de ingresos y egresos mensuales de cada escuela en la base
de datos interna.

4.3 Revisar las observaciones sefialadas en volante de devolucion y documentacién
para autorizar si procede o no dicha observacion.
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Registrar, revisar y autorizar solicitudes para gastos mayores a $5,000.00 (cinco mil
pesos 00/100 M.N.) que cumplan con los requisitos de los ingresos propios.

Registrar, revisar y autorizar solicitudes para equipo de cémputo que cumplan con
los requisitos de los ingresos propios.

Registrar los oficios recibidos en archivo fisico y electronico.

Presentar movimientos de bajas y/o aclaraciones en la Secretaria de Hacienda, asi
como en PRODECON.

Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambiente de sus atribuciones.
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1. Identificacion:

Puesto: Jefe/a del Departamento de Pagos y Becas
Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direccidn: Administracion

Subdireccion: Recursos Financieros

Departamento: Pagos y Becas

2. Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:
2.1.1 Subdirector/a de Recursos Financieros
2.2 Puesto inmediato inferior:
2.2.1 Secretario/a
2.2.2 Enlace del Area de Control de Pagos
2.2.3 Enlace del Area de Liquidacion
2.2.4 Enlace del Area de Archivo
2.2.5 Enlace del Area de Distribucién
2.2.6 Enlace del Area de Control y Seguimiento
2.2.7 Enlace del Area de Problemas de Pago
2.2.8 Enlace del Area de Becas

3. Funciones Generales:

3.1 Planificar las actividades que se ejecutan en las unidades para la revisién de
némina, mediante la distribucién, coordinacién y supervisiéon del trabajo realizado
por el personal responsable, asi como la atencién y seguimiento a reclamos de
pago y la correcta asignacion de becas escolares.

4. Funciones Especificas:

4.1 Revisar los conceptos especificos de la ndémina, conforme a la normatividad
aplicable.

4.2 Supervisar la revision y archivo de los movimientos e incidencias del personal para
su aplicacion en némina, conforme a la normatividad aplicable.
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Manejar y resguardar correctamente la informacién y documentacion, de acuerdo
con Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, la Ley de Proteccion
de Datos Personales del Estado de Chihuahua y demas normatividad aplicable.

Resguardar la documentacion comprobatoria del pago de remuneraciones.

Integrar y resguardar la documentacién soporte de los movimientos de personal,
incidencias y cambios aplicados en la némina de pagos y la glosa de las néminas
quincenales ordinarias y extraordinarias.

Distribuir los comprobantes de percepciones y deducciones de los pagos generados
mediante la némina.

Supervisar el correcto procedimiento para la asignacion de las becas escolares.
Supervisar el seguimiento a instrucciones de juzgados familiares y civiles.

Validar las conciliaciones bancarias de las cuentas administradas por el
departamento.

Dar seguimiento al reintegro de los pagos efectuados en demasia a las y los
trabajadores.

Solicitar la cancelaciéon o reemision de cheques de pago.
Autorizar la emisién de desplegados de nomina.

Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambiente de sus atribuciones.
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1.

Identificacion:

Puesto: Enlace del Area de Control de Pagos

Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direccién: Administracién

Subdireccion: Recursos Financieros

Departamento: Pagos y Becas

Area: Area de Control de Pagos

Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:

2.1.1 Jefe/a del Departamento de Pagos y Becas
2.2 Puesto inmediato inferior:

2.2.1 Analista de Control de Pagos

Funciones Generales:

3.1 Supervisar y coordinar la revision de glosa de némina y elaborar los reintegros de
los pagos efectuados en demasia a las y los trabajadores.

Funciones Especificas:

4.1 Revisar y clasificar las correcciones de la glosa de némina por motivo de
movimientos de personal.

4.2 Elaborar y aplicar las responsabilidades basado en cobros indebidos por renuncias,
licencias sin goce de sueldo, defunciones, cambios de estado, abandono de
empleo, procesos juridicos, licencias médicas y cambios de clave.

4.3 Elaborar y archivar los reintegros derivados de la némina a la cuenta SEP- FONE
Chihuahua.

4.4 Imprimir del sistema correspondiente |la constancia de sueldos y salarios percibidos
a solicitud de la o el trabajador.

4.5 Archivar los movimientos e incidencias de personal para su aplicacion en némina.
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4.6 Brindar atencion al publico en general.

4.7 Las demés que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambiente de sus atribuciones.
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s

Identificacién:

Puesto: Enlace del Area de Liquidacién

Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direccion: Administracion

Subdireccion: Recursos Financieros

Departamento: Pagos y Becas

Area: Area de Liquidacion

Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:

2.1.1 Jefe/a del Departamento de Pagos y Becas
2.2 Puesto inmediato inferior:

2.2.1 Analista de Liquidacién

Funciones Generales:

3.1 Revisar los conceptos especificos de némina y supervisar el concepto de pension
alimenticia.

Funciones Especificas:

4.1 Revisar los formatos de alta del personal que ingresa al Organismo y, en su caso,
enviar para correccion al Departamento de Procesamiento de Némina.

4.2 Recibir y revisar las solicitudes de pago turnadas por el Area de Problemas de
Pago.

4.3 Cotejar que el total de las liquidaciones del Subsistema de Ajuste y Correccion de
Pago (SAYCOP) se reflejen en la pre-némina.

4.4 Supervisar los procesos referentes a la pension alimenticia en némina.
4.5 Supervisar y validar los célculos elaborados por el personal del area.

4.6 Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambiente de sus atribuciones.
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1.

Identificacion:

Puesto: Enlace del Area de Archivo

Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direccion: Administracion

Subdireccion: Recursos Financieros

Departamento: Pagos y Becas

Area: Area de Archivo

Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:

2.1.1 Jefel/a del Departamento de Pagos y Becas
2.2 Puesto inmediato inferior:

2.2.1 Analista de Archivo

Funciones Generales:

3.1 Coordinar y supervisar la recepcion, organizacién, conciliacion, registro y resguardo
de la documentacién comprobatoria de entrega de pagos al personal del
Organismo.

3.2 Controlar y reportar las confirmaciones y omisiones de confirmacion de recepcion
de salarios.

Funciones Especificas:

4.1 Coordinar la recepcion de recibos de habilitado, néminas de pago, néminas de
cheque y, en su caso, comprobantes de pago y comprobantes de cheque devuelto.

4.2 \Verificar la elaboracién de conciliaciones ordinarias y extraordinarias de néminas de
pago y de néminas de cheques.

4.3 Verificar y validar las conciliaciones ordinarias y extraordinarias de nominas de
pago y de néminas de cheques elaboradas por los responsables de pagos de los
departamentos y areas de atencién de servicios regionales.
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Supervisar la organizacion de la documentacién archivada para su facil manejo y
consulta.

Controlar y registrar las confirmaciones y omisiones de confirmacién de recepcion
de salarios por las y los trabajadores del Organismo.

Reportar la acumulacion de omisiones de confirmacion de recepcion de salarios de
las y los trabajadores de SEECH.

Solicitar la aplicacién de bloqueos de pago en apego al sistema de pase de lista
permanente.

Coordinar la recepcién, aplicacion y resguardo de las aclaraciones de estatus de los
trabajadores con bloqueo de pago por el sistema de pase de lista permanente, en la
Zona Centro.

Autorizar la liberacién por aclaracién del pago bloqueado por motivo de pase de
lista.

Generar los bloqueos de pago derivados del sistema de pase de lista permanente
de las y los trabajadores adscritos a la Zona Centro.

Recibir y gestionar la aplicacién de los bloqueos de pago solicitados por los
responsables de pagos de los departamentos y areas de atencién de servicios
regionales, por acumulacién de omisiones de confirmacion de recepcion de salarios
de las y los trabajadores adscritos a las distintas regiones del estado.

Organizar y resguardar las néminas de pago, néminas de cheques, comprobantes
de pago, comprobantes de cheque devuelto y demas documentacién generada en
gjercicio de sus atribuciones, en los términos establecidos en la normatividad
aplicable.

Entregar, en su caso, los comprobantes de pago resguardados o los desplegados
de némina solicitados por las y los trabajadores del Organismo.

Supervisar y verificar la captura en los sistemas de Pase de Lista y de Control de
Cheques, de la informacion de estatus de entrega de cheques y comprobantes de
pago a las y los trabajadores, asi como del estado de confirmacion la recepcién de
los pagos quincenales.

Supervisar la generacion y entrega de desplegados de némina solicitados por las y
los trabajadores del Organismo.
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4.16 Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambiente de sus atribuciones.
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Identificacion:

Puesto: Enlace del Area de Distribucion

Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direccion: Administracion

Subdireccion: Recursos Financieros

Departamento: Pagos y Becas

Area: Area de Distribucién

Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:

2.1.1 Jefe/a del Departamento de Pagos y Becas
2.2 Puesto inmediato inferior:

2.2.1 Analista de Distribucién

2.2.2 Responsable de formas valoradas nominativas

Funciones Generales:

3.1 Coordinar y supervisar la recepcién, clasificacion, organizacion y entrega de los
documentos correspondientes al pago de némina, apoyos, becas y pensiones
alimenticias, a trabajadores activos, jubilados y a beneficiarios del Organismo.

Funciones Especificas:

4.1 Coordinar la recepcion, clasificacion, organizacién y entrega para su distribucién, de
los comprobantes de pago, cheques, néminas de cheque y néminas de pago,
ordinarias y/o extraordinarias, correspondientes al pago de sueldos a las y los
trabajadores del Organismo, asi como de apoyos, becas y pensiones a
beneficiarios y/o trabajadores jubilados.

4.2 Supervisar y verificar la elaboracién de recibos de habilitado y comprobantes de
entrega de cheques generados por reimpresién o por rechazo por dispersion.

4.3 Supervisar la verificacién y gestidon de aplicacién de las ordenes judiciales de
aplicacion de descuentos para pago de pensién alimenticia a las y los beneficiarios.
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Supervisar la gestion de modificaciones de método de pago a las y los trabajadores
del organismo y/o beneficiarios de pensiones alimenticias o apoyos.

Verificar la recepcion, resguardo y, en su caso, liberacién, entrega, reclasificacion
y/o redistribucion, de los cheques de bloqueo o no cobrados.

Verificar la liberacion y, en su caso, ordenar la extraccion y entrega de los cheques
emitidos por bloqueo de pago.

Coordinar y supervisar la entrega de la némina, ordinaria o extraordinaria, al
personal habilitado de los centros de trabajo del Organismo.

Asegurar y supervisar la organizacién y depuracion de la boveda del departamento,
en apego a la normatividad aplicable.

Gestionar y supervisar la destruccién de cheques vencidos.

Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambiente de sus atribuciones.
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1. Identificacion:

Puesto: Enlace del Area de Control y Seguimiento
Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direccion: Administracion

Subdireccion: Recursos Financieros

Departamento: Pagos y Becas

Area: Area de Control y Seguimiento

2. Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:
2.1.1 Jefe/a del Departamento de Pagos y Becas
2.2 Puesto inmediato inferior:

2.2.1 Analista de Control y Seguimiento

3. Funciones Generales:

3.1 Analizar y efectuar bloqueos de pago en apego a instruccion recibida, atender el
proceso de pago a escuelas de tiempo completo y efectuar los descuentos por
concepto YO

4. Funciones Especificas:

41 Analizar y efectuar bloqueos por retencién de pagos al personal por licencia,
renuncia, aclaracion de situacion laboral, procesos juridicos, pagos indebidos y/o
tiempo completo.

4.2 Realizar la conciliacion cuentas bancarias administradas por el departamento.
4.3 Concentrar, revisar y resguardar documentacién de los procesos a cargo.
4.4 Aplicar descuentos por juicios mercantiles.

4.5 Validar quincenalmente el descuento del concepto “YO" y generar listado
mensualmente para la emision de cheques.

46 Supervisar la administracién del Programa de Escuelas de Tiempo Completo.
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4.7 Supervisar la gestion de reexpedicién de cheques por caducidad, extravio y
destruccién de los programas a cargo del area.

4.8 Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambiente de sus atribuciones.
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1.

Identificacion:

Puesto: Enlace del Area de Problemas de Pago
Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direccion: Administracion

Subdireccion: Recursos Financieros

Departamento: Pagos y Becas

Area: Area de Problemas de Pago

Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:

2.1.1 Jefe/a del Departamento de Pagos y Becas
2.2 Puesto inmediato inferior:

2.2.1 Analista de Problemas de Pago

Funciones Generales:

3.1 Analizar y recibir solicitudes de aclaracién de problemas de pago para su proceso y
seguimiento.

Funciones Especificas:

4.1 Recibir y atender a las y los trabajadores que solicitan aclaracion del pago
quincenal recibido.

4.2 Recibir y revisar la documentacién requerida para el tramite de solicitud de pago.
4.3 Elaborar las solicitudes de resolucién de pago.

4.4 Atender, verificar y dar seguimiento a la correcta aplicacion en némina de los
problemas de pago turnados al Area de Liquidacién en la quincena.

4.5 Resguardar folios procesados de solicitudes de resolucién turnados para su captura
y pago respectivo.

4.6 Generar reporte de folios pendientes y procesados de problema de pago.
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47 Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambiente de sus atribuciones.
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Identificacion:

Puesto: Enlace del Area de Becas

Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direccion: Administracion

Subdireccién: Recursos Financieros

Departamento: Pagos y Becas

Area: Area de Becas

Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:

2.1.1 Jefe/a del Departamento de Pagos y Becas
2.2 Puesto inmediato inferior:
2.2.1 Analista de Becas

Funciones Generales:

3.1 Coordinar y supervisar el proceso para la adecuada operacion del programa de
becas en los niveles de educacion basica, media superior y superior.

3.2 Manejar y tomar decisiones en lo relativo al presupuesto de becas asignado a los
distintos niveles, asi como a la gestion de recursos.

Funciones Especificas:

4.1 Coordinar y supervisar al personal para la adecuada operacién del programa de
becas escolares.

4.2 Validar la distribucion del presupuesto de becas entre los diferentes niveles
educativos.

4.3 Revisar conforme al lineamiento aplicable la dictaminacion del otorgamiento de la
beca escolar.

4.4 Coordinar la vinculacion de las areas involucradas en la gestién y otorgamiento de
becas.

29/09/2021 385



Manual de Organizacion

, L.!J SEECH de Servicios Educativos del Estado de Chihuahua

SERVICKDS EDUCATIVOS DEL ESTADO DE CHIHUAHUA

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

4.10

4.11

4.12

29/09/2021

Gestionar la liberacién del recurso necesario para la asignacién de las becas
escolares.

Elaborar los proyectos de las convocatorias de becas y solicitar su validaciéon ante
las areas correspondientes.

Atender y dar seguimiento a la correspondencia.

Dar seguimiento a la actualizacion del padron de las y los becarios en cada periodo
de pago.

Elaborar el respaldo para la solicitud de recursos en cada periodo del ciclo escolar.

Elaborar y justificar el Programa Operativo Anual (POA), por medio del Sistema de
Indicadores y Presupuesto (SIP).

Supervisar la informacién capturada en los distintos sistemas para la asignacion de
las becas escolares.

Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambiente de sus atribuciones.
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1. Identificacién:

Puesto: Jefe/a del Departamento de Contabilidad
Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direccion: Administracion

Subdireccién: Recursos Financieros

Departamento: Contabilidad

2. Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:
2.1.1 Subdirector/a de Recursos Financieros
2.2 Puesto inmediato inferior:
2.2.1 Secretario/a
2.2.2 Desarrollador/a de Sistemas
2.2.3 Enlace del Area de Atencion a Auditorias
2.2.4 Enlace del Area de Registros Contables
2.2.5 Enlace del Area de Atencién y Seguimiento de Asuntos Financieros

3. Funciones Generales:

3.1 Difundir y asegurar la aplicacién de los lineamientos, politicas, normas vigentes y
procedimientos en materia de contabilidad gubernamental y auditoria, relativas a la
aplicacion de los recursos financieros asignados a Servicios Educativos del Estado
de Chihuahua, asi como cumplir con las obligaciones sefialadas en la Ley de
Transparencia y Acceso a la informacion Publica en lo referente a la inclusion de
informacién correspondiente a la Direccién de Administracién, en la Plataforma
Nacional de Transparencia y Plataforma de Gobierno del Estado y la requerida por
los diferentes entes fiscalizadores.

4. Funciones Especificas:

4.1 Suministrar la informacion financiera necesaria a las autoridades educativas y de
gobierno y a los entes fiscalizadores que |a requieran.

4.2 Dirigir y controlar la correcta ejecucién del sistema contable autorizado.
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Dirigir y supervisar el proceso contable de las areas.

Comprobar la correcta aplicacién de los principios y normas financieras
establecidas.

Coordinar las acciones de solicitud, validacion, integracién y entrega de informacién
requerida por los entes auditores, asi como la atencion y seguimiento a las
observaciones.

Verificar la informacién financiera para el registro quincenal del gasto de servicios
profesionales y personales.

Elaborar mensualmente los estados financieros, contables y presupuestales, del
Organismo.

Integrar y analizar la informacién de los recursos materiales del Organismo, para su
integracién a los estados financieros.

Solicitar recursos ante la Secretaria de Hacienda (SHCP) del gasto operativo FONE
y estatal.

Solicitar a cada una de las subdirecciones de la Direccion de Administracion la
preparacion de la informacién trimestral en los formatos previamente establecidos
por el Instituto Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Analizar la informacion solicitada de cada una de las subdirecciones.
Revisar el cumplimiento de ley de la informacién recibida de las subdirecciones.

Preparar |la informaciéon complementaria necesaria para cada uno de los formatos
establecidos.

Ingresar los formatos en la Plataforma Nacional de Transparencia y Plataforma de
Gobierno del Estado.

Figurar como secretario en el Comité de Transparencia y Plataforma de Gobierno
del Estado.

Participar en las sesiones de Comité de Transparencia.

Colaborar en la coordinacién con la Unidad de Transparencia para el correcto
cumplimiento de los requerimientos de informacion por parte del Instituto Nacional
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (INAI), del Instituto
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Chihuahuense para la Transparencia y Acceso a la informacién Publica (ICHITAIP)
y de la Secretaria de la Funcion Publica.

Aprobar el analisis de los procesos administrativos/contables.

Validar el disefio, desarrollo e implementacién de médulos para el Sistema de
Contabilidad Gubernamental del Organismo.

Asegurar la conciliacién de informaciéon generada por el Sistema Contable y
Presupuestal (SICOP) y el Sistema Integral de Presupuestos y Materiales (SIPYM).

Dar cumplimiento a la obligacién de carga en el portal de la Secretaria de Hacienda
y Crédito Publico, sobre el ejercicio, destino, resultados obtenidos y evaluacion de
los recursos federales transferidos.

Las demés que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambito de sus atribuciones.
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Identificacion:

Puesto: Enlace del Area de Atencién a Auditorias
Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direccion: Administracion

Subdireccién: Recursos Financieros

Departamento: Contabilidad

Area: Area de Atencién a Auditorias

Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:

2.1.1 Jefe/a del Departamento de Contabilidad
2.2 Puesto inmediato inferior:

2.2.1 Analista de Atencion a Auditorias

Funciones Generales:

3.1 Brindar atencion a las solicitudes de informacién por los entes fiscalizadores.

Funciones Especificas:

4.1 Proporcionar la informacién financiera a las autoridades educativas, gobierno
estatal y federal y a los entes fiscalizadores que la requieran, conforme a la
normatividad.

4.2 Recabary preparar los documentos requeridos por los entes fiscalizadores.
4.3 Solicitar, validar, integrar y entregar informacién requerida por los entes auditores.

4.4 Responder a los entes fiscalizadores acorde a los términos de la normatividad.

4.5 Detectar las situaciones que se vayan presentando durante el desarrollo de la
auditoria, para su solucién de manera inmediata.

4.6 Elaborary presentar la respuesta en el informe de auditoria.

4.7 Dar seguimiento a las acciones preventivas y correctivas derivadas de la auditoria.
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4.8 Utilizar alternativas de solvencia previa a los resultados definitivos.

4.9 Implementar acciones para dar solvencia respecto a las areas identificadas e
involucradas.

4.10 Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambito de sus atribuciones.
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1. ldentificacion:

Puesto: Enlace del Area de Registros Contables
Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direccion: Administracion

Subdireccion: Recursos Financieros

Departamento: Contabilidad

Area: Area de Registros Contables

2. Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:
2.1.1 Jefe/a del Departamento de Contabilidad
2.2 Puesto inmediato inferior:

~ 2.2.1 Analista de Contabilidad
2.2.2 Auxiliar Contable

3. Funciones Generales:

3.1 Recibir y concentrar la informacion financiera, para garantizar la veracidad de las
cuentas que integran los estados financieros del Organismo.

4. Funciones Especificas:

4.1 Validar la informacién financiera del registro de servicios personales, asi como la
conciliacion de la némina.

4.2 Revisar la ejecucion del sistema contable autorizado.

4.3 Analizar la informacién de los recursos financieros y materiales del Organismo, para
su integracion en los estados financieros.

4.4 Verificar la informacion generada por el Sistema Contable y Presupuestal (SICOP) y
el Sistema Integral de Presupuestos y Materiales (SIPyM).

4.5 Elaborar los estados financieros, contables y presupuestales mensuales.

4.6 Atender las obligaciones y dar cumplimiento al Sistema de Evaluaciones de la
Armonizacién Contable (SEVAC), Sistema de Informacién Financiera (SIF) y
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Sistema de Control, Administracion y Fiscalizacién de los recursos federalizados
(SICAF).

4.7 Efectuar el calculo de impuestos estatal y federal.
4.8 Revisar conciliaciones bancarias para su contabilizacion.

4.9 |Integrar y cargar la cuenta publica anual, para rendir cuentas sobre el origen, uso y
destino de los recursos publicos del afio previo.

4.10 Colaborar en la integracién de informacion requerida por los distintos entes
auditores.

4.11 Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambito de sus atribuciones.
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Identificacion:

Puesto: Enlace del Area de Atencién y Seguimiento de Asuntos Financieros
Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua

Direccién: Administracion

Subdireccion: Recursos Financieros

Departamento: Contabilidad

Area: Area de Atencion y Seguimiento de Asuntos Financieros

Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:
2.1.1 Jefe/a del Departamento de Contabilidad

Funciones Generales:

3.1 Aplicar los lineamientos, politicas, normas vigentes y procedimientos para el
seguimiento y control de la aplicacién de los recursos financieros asignados al
Organismo, asi como brindar apoyo en los requerimientos de los érganos auditores.

Funciones Especificas:

4.1 Realizar el registro de las polizas del Gasto Operativo y Servicios Personales ante la
Secretaria de Hacienda del estado.

4.2 Registrar la carga financiera de los programas de recurso federal y apoyos
extraordinarios de la federacion.

4.3 Realizar los informes correspondientes a apoyos extraordinarios recibidos de la
federacion.

4 4 Hacer el céalculo de las insuficiencias presupuestales de las poélizas de servicios
personales y generar el archivo de suficiencias requeridas.

4.5 Apoyar en la integracion de informacién requerida por los distintos entes auditores.

4.6 Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas por
su superior jerarquico en el ambito de sus atribuciones.
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1.

Identificacion:

Puesto: Subdirector/a de Centro de Cémputo

Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direccion: Administracion

Subdireccién: Centro de Cémputo

Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:
2.1.1 Director/a de Administracién
2.2 Puesto inmediato inferior:
2.2.1 Secretario/a
2.2.2 Jefela del Departamento de Administracion de Bases de Datos
2.2.3 Jefe/a del Departamento de Apoyo Técnico
2.2.4 Jefe/a del Departamento de Redes y Telecomunicaciones
225 Jefe/a del Departamento de Estadistica y Administracion de los Sistemas de
Gestion Escolar

Funciones Generales:

3.1 Dirigir las actividades tendientes a asegurar la instalacién, desarrollo,
mantenimiento y soporte técnico en el uso de las tecnologias de la informacién y
comunicacién en las unidades administrativas del Organismo.

3.2 Capacitar y asesorar al personal en el manejo y utilizacién de tecnologias de la
informacién y comunicacion.

3.3 Explotar, resguardar y controlar la informacién institucional contenida en los
servidores.

Funciones Especificas:

4.1 Analizar, determinar y ejecutar los procedimientos y politicas para la seguridad,
control, recuperacion y respaldo de las bases de datos, de las aplicaciones y de los
servidores del Organismo.
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Verificar que se proporcione el mantenimiento preventivo y correctivo al equipo de
computo, redes y telecomunicaciones a cargo del Organismo.

Explotar y resguardar la informacién institucional contenida en los servidores.

Planear, instrumentar y administrar los servicios de procesamiento electrénico de
datos y apoyo técnico y administrativo requerido por las unidades administrativas y
centros de trabajo del Organismo.

Elaborar, presentar y desarrollar proyectos de sistematizacion de procesos de
control y procesamiento de datos e informacién, y de optimizacion de las
actividades y procesos del Organismo.

Administrar, mantener y operar los sistemas y aplicaciones desarrollados y/o
utilizados por Organismo, incluyendo equipos, bases de datos, aplicaciones,
privilegios de acceso y usuarios.

Coordinar la optimizacion en la ejecucion de las aplicaciones instaladas y facilitar
los servicios de captura, manejo, control, acceso y revisiéon de informacion en los
servidores.

Capacitar y brindar asesoria al personal del Organismo, en la operacién y manejo
de los sistemas y aplicaciones.

Emitir validaciones técnicas para la adquisicion o arrendamiento de equipo de
computo y de comunicaciones, necesarios para la operacion de las diferentes areas
de SEECH.

Capacitar y asesorar al personal en la eleccion, manejo y utilizacion de tecnologias
de la informacién y comunicacién para la optimizacién de sus procedimientos.

Supervisar el andlisis y envio de la informacién generada por las unidades del
Organismo, para el procesamiento de los movimientos de personal y pago de
remuneraciones al personal, ante la Direccion General del Sistema de
Administracion de la Némina Educativa Federalizada (DGSANEF).

Coordinar la verificacion de documentaciéon e integracién del expediente del
trabajador ante la Direccién General del Sistema para la Administracion de la
Noémina Educativa Federalizada.

Coordinar la impresién, integracién y entrega para su distribucion de los cheques,
néminas y comprobantes de pago de sueldos, becas, estimulos y pensiones.
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Asegurar la existencia y resguardo de las formas valoradas y formatos necesarios
para la impresién de cheques, néminas y comprobantes de pago.

Apoyar los procesos de programacion presupuestal, en lo referente a la estructura
de los grupos y plantilla de personal, de los planteles educativos.

Proporcionar herramientas de georeferenciacion de los inmuebles escolares.

Vigilar la generacion de pélizas contables de los productos de servicios personales
que se generan en FONE.

Verificar el correcto funcionamiento de los sistemas contenidos en el SITE.

Desarrollar, administrar, mantener y operar las plataformas para la gestién escolar
de las escuelas estatales, federales y particulares, de los niveles de preescolar,
primaria, secundaria y medio superior incorporadas del estado, y de educacion
superior.

Coordinar las actividades de obtencién y generacion de estadistica educativa.

Administrar y actualizar el Catalogo de Centros de Trabajo del sector educativo del
estado.

Validar que las instalaciones e infraestructura de los sitios cumplan con las
especificaciones técnicas minimas requeridas para el 6ptimo funcionamiento de las
Tecnologias de la Informacién y Comunicacién (TIC's) en el sector educativo del
estado.

Instalar, configurar, dar mantenimiento preventivo y correctivo y brindar soporte
técnico al equipo de computo, redes, telecomunicaciones, sistemas de energia,
paginas y aplicaciones web, y servicios digitales de las unidades administrativas.

Verificar y dar seguimiento al equipamiento y operacién de las TIC's en las
unidades administrativas del Organismo.

Determinar la necesidad y gestionar la dotacién de TIC's a las unidades
administrativas del Organismo.

Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambito de sus atribuciones.
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1.

Identificacion:

Puesto: Jefe/a del Departamento de Administracién de Bases de Datos
Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direccion: Administracion

Subdireccion: Centro de Cémputo

Departamento: Administracién de Bases de Datos

Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:
2.1.1 Subdirector/a de Centro de Cémputo
2.2 Puesto inmediato inferior:
2.2.1 Responsable de Formas Valoradas
2.2.2 Analista de Informacion
2.2.3 Enlace del Area de Gestion de Movimientos de Personal

Funciones Generales:

3.1 Analizar, determinar y ejecutar los procedimientos y politicas para la seguridad,
control, recuperacion y respaldo de las bases de datos, de las aplicaciones y de los
servidores del Organismo.

3.2 Fungir como enlace administrativo y operativo del Organismo con la oficina del
Fondo de Aportaciones para la Némina Educativa y Gasto Operativo (FONE).

Funciones Especificas:

4.1 Establecer, ejecutar y controlar los procedimientos de explotacién, control,
recuperacion y respaldo de las bases de datos, de las aplicaciones y de los
servidores del Organismo.

4.2 Apoyar en la administracion y operacion de los servidores, incluyendo equipo,
bases de datos, aplicaciones, privilegios de acceso y usuarios.

4.3 Participar en la optimizacién de las aplicaciones instaladas en los servidores.
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4.5
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4.8
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4.10
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4.12

413

4.14
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4.16
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Vigilar el funcionamiento de los servidores del Organismo y vigilar las condiciones
ambientales y fisicas de las areas en que se ubican.

Supervisar el analisis de la informacién generada por las unidades del Organismo,
para el procesamiento de los movimientos de personal y pago de remuneraciones
al personal.

Enviar a la Direccién General del Sistema de Administracion de la Némina
Educativa Federalizada (DGSANEF), la informacién generada por las unidades del
Organismo, relativa a los movimientos de personal y especificaciones de pago de
remuneraciones y estimulos al personal, si como pago de becas y pensiones.

Coordinar la verificacion de documentacion e integracién del expediente del
trabajador ante la Direccién General del Sistema para la Administracién de la
Némina Educativa Federalizada.

Recibir, clasificar, turnar a las unidades administrativas competentes y dar
seguimiento a la solvencia de rechazos de pago y de movimientos de personal
generados por la DGSANEF,

Difundir al interior del Organismo la reglamentacion emitida por el FONE en materia
de procesamiento de movimientos de personal y de administracion y generacion de
noémina.

Coordinar la impresiéon y entrega, al Departamento de Pagos y Becas para su
distribucion, de los cheques, néminas y comprobantes de pago de sueldos, becas,
estimulos y pensiones.

Asegurar la existencia y resguardo de las formas valoradas y formatos necesarios
para la impresion de néminas, comprobantes de pago y cheques de némina, becas,
estimulos, pensiones y pago a escuelas de tiempo completo.

Generar y entregar las pélizas contables de los productos de servicios personales
gue se generan en FONE.

Administrar la estructura, actividad, veracidad y seguridad de la bases de datos.
Administrar el sistema de base de datos.

Dar soporte técnico a los sistemas operativos de los servidores.
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4.17

4.18
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4.21
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4.23
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Resguardar y controlar la utilizacién del equipo de computo y proyeccion destinado
para su préstamo a las unidades administrativas del Organismo.

Elaborar, presentar y desarrollar proyectos de sistematizacion de procesos de
control y procesamiento de datos e informacién, y de optimizacion de actividades y
procesos.

Administrar, mantener y operar sistemas y aplicaciones desarrollados, incluyendo
equipos, bases de datos, aplicaciones, privilegios de acceso y usuarios.

Administrar, generar y controlar las cuentas de correo electrénico del dominio
institucional.

Generar y/o procesar bases de datos.
Generar y difundir reportes de informacion.

Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambito de sus atribuciones.
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1.

Identificacién:

Puesto: Enlace del Area de Gestién de Movimientos de Personal
Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direccion: Administracion

Subdireccién: Centro de Cémputo

Departamento: Administracién de Bases de Datos

Area: Area de Gestion de Movimientos de Personal

Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:

2.1.1 Jefe/a del Departamento de Administracién de Bases de Datos
2.2 Puesto inmediato inferior:

2.2.1 Analista de Integracién del MET

Funciones Generales:

3.1 Supervisar el analisis de la informacién, generada por las unidades del Organismo,
para el procesamiento de los movimientos de personal ante la Direccién General
del Sistema de Administracién de la Némina Educativa Federalizada (DGSANEF).

3.2 Coordinar la verificacién de documentacién e integracion del expediente del
trabajador ante la DGSANEF.

Funciones Especificas:

4.1 Analizar la informacion generada por las unidades administrativas responsables,
para el procesamiento de movimientos de personal, previo a su impacto en el
Médulo de Movimientos de Personal.

4.2 Verificar la informacion correspondiente al analitico de plazas autorizadas para
utilizacién del Organismo.

4.3 Analizar los registros de néminas generadas por el Departamento de
Procesamiento de Némina.
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4.4

4.5

4.6

4.7
4.8
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Supervisar la verificacion y seguimiento a la integracion de documentacién de las y
los trabajadores de SEECH al Expediente del Trabajador del Sistema de
Informacién Educativa (MET-SIE).

Comprobar la verificaciéon y clasificacion de la documentacion integrada por el
personal al Expediente del Trabajador del Sistema de Informacion Educativa (MET-
SIE).

Asegurar la integracion y seguimiento a la autorizacién de la documentacion de las
y los trabajadores al Médulo del Trabajador de la Direccién General del Sistema de
Administracion de la Némina Educativa Federalizada (MVET-DGSANEF).

Generar y/o procesar bases de datos.
Generar y difundir reportes de informacion.

Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambito de sus atribuciones.
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1:

Identificacion:

Puesto: Jefe/a del Departamento de Apoyo Técnico
Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direccion: Administracion

Subdireccién: Centro de Cémputo

Departamento: Apoyo Técnico

Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:

2.1.1 Subdirector/a de Centro de Cémputo
2.2 Puesto inmediato inferior:

2.2.1 Enlace del Area de Desarrollo

Funciones Generales:

3.1 Satisfacer las necesidades de desarrollo, mantenimiento y asesoria de sistemas de
informacién de las areas de Servicios Educativos del Estado de Chihuahua,
conforme a los lineamientos y normatividad vigente.

Funciones Especificas:

4.1 Analizar, determinar y ejecutar los procedimientos y politicas para la seguridad,
control, recuperacion y respaldo de bases de datos y aplicaciones del Organismo.

4.2 Explotar y resguardar la informacién institucional contenida en los servidores.

4.3 Planear, instrumentar y administrar los servicios de procesamiento electrénico de
datos y apoyo técnico y administrativo requerido por las unidades administrativas y
centros de trabajo del Organismo.

4.4 Elaborar, presentar y desarrollar proyectos de sistematizacién de procesos de
control y procesamiento de datos e informacién, y de optimizacién de las
actividades y procesos del Organismo.
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4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

4.10

4.11

4.12
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Administrar, mantener y operar los sistemas y aplicaciones desarrollados por
Organismo, incluyendo equipos, bases de datos, aplicaciones, privilegios de acceso
y usuarios.

Recibir, analizar y, en su caso, aplicar las solicitudes de modificacion ylo
propuestas de mejora de los sistemas y aplicaciones desarrolladas.

Asegurar la documentacion de los sistemas y aplicaciones desarrolladas, mediante
manuales técnicos y de usuario.

Participar en la optimizacion de las aplicaciones instaladas en los servidores.

Brindar soporte l6gico y técnico en el uso y funcionamiento de aplicaciones vy
sistemas de procesamiento de informacién y optimizacién de actividades
administrativas.

Capacitar y brindar asesoria al personal del Organismo, en la operacion y manejo
de los sistemas y aplicaciones.

Establecer, ejecutar y controlar los procedimientos de explotacién, control,
recuperacion y respaldo de bases de datos y aplicaciones del Organismo.

Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambito de sus atribuciones.
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1. Identificacion:

Puesto: Enlace del Area de Desarrollo

Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direccion: Administracion

Subdireccion: Centro de Cémputo

Departamento: Apoyo Técnico

Area: Area de Desarrollo

2. Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:

2.1.1 Jefe/a del Departamento de Apoyo Técnico
2.2 Puesto inmediato inferior:

2.2.1 Desarrollador/a de Sistemas

3. Funciones Generales:

3.1 Desarrollar proyectos de sistematizacion de procesos de control y procesamiento
de datos e informacién, y de optimizacion de las actividades y procesos del
Organismo.

4. Funciones Especificas:

4.1 Elaborar, presentar y desarrollar proyectos de sistematizacion de procesos de
control y procesamiento de datos e informacién, y de optimizacion de las
actividades y procesos del Organismo.

4.2 Analizar, determinar y ejecutar los procedimientos y politicas para la seguridad,
control, recuperacién y respaldo de bases de datos y aplicaciones del Organismo.

4.3 Explotar y resguardar la informacion institucional contenida en los servidores.

4.4 Administrar, mantener y operar los sistemas y aplicaciones desarrollados por
Organismo, incluyendo equipos, bases de datos, aplicaciones, privilegios de acceso
y usuarios.
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Recibir, analizar y, en su caso, aplicar las solicitudes de modificacion y/o
propuestas de mejora de los sistemas y aplicaciones desarrolladas.

Asegurar la documentacion de los sistemas y aplicaciones desarrolladas, mediante
manuales técnicos y de usuario.

Participar en la optimizacién de las aplicaciones instaladas en los servidores.

Brindar soporte légico y técnico en el uso y funcionamiento de aplicaciones y
sistemas de procesamiento de informacién y optimizacién de actividades
administrativas.

Capacitar y brindar asesoria al personal del Organismo, en la operacién y manejo
de los sistemas y aplicaciones.

Establecer, ejecutar y controlar los procedimientos de explotacién, control,
recuperacion y respaldo de bases de datos y aplicaciones del Organismo.

Administrar, proteger y controlar los accesos a la informacién almacenada en las
bases de datos del Organismo.

Generar y/o procesar bases de datos.
Generar y difundir reportes de informacion.
Dar mantenimiento y actualizar sistemas informaticos desarrollados.

Las demas que se desprendan de |la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambito de sus atribuciones.
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1. Identificacion:

Puesto: Jefe/a del Departamento de Redes y Telecomunicaciones
Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direccién: Administracion

Subdireccion: Centro de Computo

Departamento: Redes y Telecomunicaciones

2. Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:

2.1.1 Subdirector/a de Centro de Computo
2.2 Puesto inmediato inferior:

2.2.1 Técnico/a en Soporte

2.2.2 Enlace del Area de Redes

3. Funciones Generales:

3.1 Implementar, administrar, mantener y actualizar los sistemas de redes vy
telecomunicaciones del Organismo, para su 6ptimo funcionamiento.

3.2 Realizar mantenimiento preventivo y correctivo al equipo de computo, redes y
telecomunicaciones a cargo del Organismo.

4. Funciones Especificas:

4.1 Capacitar y asesorar al personal en la eleccién, manejo y utilizacion de tecnologias
de la informacién y comunicacién para la optimizacion de sus procedimientos.

4.2 Validar que las instalaciones e infraestructura de los sitios y redes cumplan con las
especificaciones técnicas minimas requeridas para el 6ptimo funcionamiento de las
Tecnologias de la Informacién y Comunicacion (TIC's) en el Organismo.

4.3 Instalar, configurar, dar mantenimiento preventivo y correctivo y brindar soporte
técnico al equipo de computo, redes, telecomunicaciones y sistemas de energia de
las unidades administrativas.
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Verificar y dar seguimiento al equipamiento y operacién de las TIC's en las
unidades administrativas del Organismo.

Contribuir en la emisién de validaciones técnicas para la adquisicién o
arrendamiento de equipo de computo y de comunicaciones, necesarios para la
operacion de las diferentes areas de SEECH.

Incorporar nuevas unidades y aumentar los servicios de la red de
telecomunicaciones a todas aquellas areas del Organismo que requieran vy
justifiquen este medio.

Instalar los controles en las redes de computo y telecomunicaciones

Elaborar, presentar e implementar proyectos de comunicacion que involucre
sistemas de computo y de redes.

Participar en la preparacion e instalacion de la pagina web del Organismo.

Administrar y asegurar la correcta operacion del servicio de Internet en las unidades
administrativas del Organismo.

Brindar asistencia y soporte l6gico y técnico al personal del Organismo.

Capacitar y brindar asesoria al personal del Organismo, en la operacién y manejo
de los servicios de Internet, correo institucional, software interno y redes.

Participar en la administracién de los servicios de correo electrénico institucional.
Instalar y operar |a telefonia IP del Organismo.
Brindar apoyo en la prestacién del servicio de telefonia analégica del Organismo.

Instalar y/o sustituir el cableado estructurado de las distintas oficinas del
Organismo.

Mantener y actualizar la red regional de voz y datos del Organismo.
Administrar el software de redes, antivirus, conmutadores y de seguridad.

Dar seguimiento, en su caso, a la aplicacién de garantias del equipo de cémputo y
telecomunicaciones adquirido.

Administrar y mantener la correcta operacion de usuarios.
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4.20 Administrar y asegurar la correcta instalacion y operacion de torres y enlaces de
radio para la interconexién entre las oficinas centrales y regionales.

4.21 Administrar la seguridad al exterior de las redes de computo del Organismo
(Firewall).

4.22 Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambito de sus atribuciones.
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s

Identificacion:

Puesto: Enlace del Area de Redes

Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua
Direccion: Administracion

Subdireccion: Centro de Computo

Departamento: Redes y Telecomunicaciones

Area: Area de Redes

Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:
2.1.1 Jefe/a del Departamento de Redes y Telecomunicaciones
2.2 Puesto inmediato inferior:

2.2.1 Técnico/a en Redes

Funciones Generales:

3.1 Instalar, configurar, dar mantenimiento preventivo y correctivo y brindar soporte
técnico al equipo de computo, redes, telecomunicaciones y sistemas de energia de
las unidades administrativas.

Funciones Especificas:

4.1 Instalar, actualizar y mantener en funcionamiento el hardware, software,
conectividad, servicios de Internet, respaldos y seguridad que requieren las y los
usuarios de las unidades administrativas del Organismo.

4.2 Instalar y dar mantenimiento a las torres en la red de inspecciones, tierra fisica y
radios de telecomunicaciones.

4.3 Brindar asistencia y soporte logico y técnico al personal del Organismo.

4.4 Participar activamente en el desarrollo de arquitectura tecnolégica de la
dependencia.

4.5 Evaluar e implementar medidas de prevencién y respuestas a contingencias de la
red.
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Contribuir en la emision de validaciones técnicas para la adquisicién o
arrendamiento de equipo de cémputo y de comunicaciones, necesarios para la
operacion de las diferentes areas de SEECH.

Capacitar y asesorar al personal en la eleccién, manejo y utilizacion de tecnologias
de la informacién y comunicacion para la optimizacién de sus procedimientos.

Validar que las instalaciones e infraestructura de los sitios y redes cumplan con las
especificaciones técnicas minimas requeridas para el 6ptimo funcionamiento de las
Tecnologias de la Informacion y Comunicacion (TIC’s) en el Organismo.

Instalar, configurar, dar mantenimiento preventivo y correctivo y brindar soporte
técnico al equipo de computo, redes, telecomunicaciones y sistemas de energia de
las unidades administrativas.

Administrar y asegurar la correcta operacién del servicio de Internet en las unidades
administrativas del Organismo.

Capacitar y brindar asesoria al personal del Organismo, en la operacién y manejo
de los servicios de Internet y redes.

Administrar la seguridad al exterior de las redes de computo del Organismo
(Firewall).

Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambito de sus atribuciones.
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1. Identificacion:

Puesto: Jefe/a del Departamento de Estadistica y Administracion de los Sistemas de
Gestion Escolar

Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua

Direccion: Administracion

Subdireccion: Centro de Coémputo

Departamento: Estadistica y Administracion de los Sistemas de Gestion Escolar

2. Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:
2.1.1 Subdirector/a de Centro de Cémputo
2.2 Puesto inmediato inferior:
- 2.2.1 Responsable de Estadistica Zona Norte
2.2.2 Enlace del Area de Estadistica

3. Funciones Generales:

3.1 Desarrollar, administrar, mantener y operar las plataformas para la gestion escolar y
apoyo administrativo de las escuelas estatales, federales y particulares, de los
niveles de preescolar, primaria, secundaria y medio superior incorporadas del
estado, y de educacion superior.

3.2 Coordinar las actividades de obtencion, generacién, manejo, actualizacién y
procesamiento de estadistica e informacién educativa.

4. Funciones Especificas:

4.1 Desarrollar los sistemas para administrar los procesos de control escolar de las
escuelas estatales, federales y particulares, de los niveles de preescolar, primaria,
secundaria, media superior, incorporados al estado, y educacién superior.

4.2 Implementar, actualizar y administrar el sistema de informacion que administra la
distribucion de libros de texto y materiales educativos, de acuerdo a la normatividad
vigente.
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Proveer al personal docente y de apoyo y asistencia del sistema educativo estatal,
herramientas que permitan analizar los indicadores educativos.

Implementar y administrar el sistema del expediente electrénico de las y los
alumnos.

Implementar las herramientas para el control del activo fijo y las condiciones de la
infraestructura de las escuelas de educacion basica.

Desarrollar, administrar, mantener y operar las plataformas para la gestién escolar
de las escuelas estatales, federales y particulares, de los niveles de preescolar,
primaria, secundaria y medio superior incorporadas del estado, y de educacién
superior.

Desarrollar e implementar sistemas de informacién para el registro de inscripcion
del alumnado y personal docente, del sistema educativo estatal, en los diversos
programas educativos.

Elaborar, presentar y desarrollar proyectos de sistematizacion de procesos de
control y procesamiento de datos e informacién, y de optimizacion de las
actividades y procesos de control escolar y apoyo administrativo de los centros
educativos.

Analizar, determinar y ejecutar los procedimientos y politicas para la seguridad,
control, recuperacién y respaldo de bases de datos y aplicaciones.

Explotar y resguardar la informacién institucional contenida en los servidores.

Administrar, mantener y operar los sistemas y aplicaciones desarrollados,
incluyendo equipos, bases de datos, aplicaciones, privilegios de acceso y usuarios.

Recibir, analizar y, en su caso, aplicar las solicitudes de modificacién y/o
propuestas de mejora de los sistemas y aplicaciones desarrolladas.

Asegurar la documentacion de los sistemas y aplicaciones desarrolladas, mediante
manuales técnicos y de usuario.

Participar en la optimizacién de las aplicaciones instaladas en los servidores.

Brindar soporte légico y técnico en el uso y funcionamiento de aplicaciones y
sistemas desarrollados.
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4.25

4.26
4.27

4.28

4.8

4.9

4.10

4.1

4.12
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Capacitar y brindar asesoria al personal y usuarios del sector educativo, en la
operacion y manejo de los sistemas y aplicaciones.

Generar y/o procesar bases de datos.
Generar y difundir reportes de informacion.

Dar mantenimiento y actualizar los sistemas informaticos y aplicaciones
desarrolladas.

Generar los documentos de identificacién de las y los alumnos.
Desarrollar herramientas de georeferenciacion de los inmuebles escolares.

Apoyar los procesos de programacién presupuestal, en lo referente a la estructura
de los grupos y plantilla de personal y cédulas de informacién basica de los
planteles educativos.

Supervisar los trabajos de actualizacién y administracién del Catalogo de Centros
de Trabajo del sector educativo del estado.

Coordinar las actividades de obtencion, generaciéon, manejo y procesamiento de
estadistica educativa.

Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambito de sus atribuciones.

414



Manual de Organizacion

Ll!J SEEC:_H_ de Servicios Educativos del Estado de Chihuahua

SERVICIOS EDUCATIVOS DEL ESTADD DE CHIHUAHUA

%

2.

Identificacion:

Puesto: Enlace del Area de Estadistica

Dependencia: Servicios Educativos del Estado de Chihuahua

Direccion: Administracion

Subdireccion: Centro de Computo

Departamento: Estadistica y Administracién de los Sistemas de Gestion Escolar
Area: Area de Estadistica

Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:
2.1.1 Jefela del Departamento de Estadistica y Administracion de los Sistemas de
Gestion Escolar
2.2 Puesto inmediato inferior:
2.2.1 Secretario/a
2.2.2 Analista del Catalogo de Centros de Trabajo (CCT)
2.2.3 Analista de Estadistica
2.2.4 Recopilador/a de Estadistica Educativa

Funciones Generales:

31 Coordinar las actividades de obtencién, generacién, manejo, actualizacién y
procesamiento de estadistica e informacion educativa.

3.2 Fungir como enlace administrativo y operativo del Organismo con la Direccion
General de Estadistica Educativa.

Funciones Especificas:

41 Analizar y procesar informacién educativa de cada ciclo escolar.

4.2 Brindar soporte légico y técnico en la operacion y manejo de los sistemas y
aplicaciones.

4.3 Capacitar y brindar asesoria al personal del sector educativo en el procesamiento,
generacién y captura de estadistica e informacién educativa.

29/09/2021 415



Manual de Organizacion

- Ll!J SEECH de Servicios Educativos del Estado de Chihuahua

SERVICIOS EDUCATIVOS DEL ESTADO DE CHIHUAHUA

4.4 Actualizar y administrar el Catalogo de Centros de Trabajo del sector educativo del
estado.

4.5 Generar y/o procesar bases de datos.
4.6 Generar y difundir reportes de informacioén.

4.7 Fungir como enlace administrativo y operativo del Organismo con la Direccion
General de Estadistica Educativa.

4.8 Generar indicadores educativos.
4.9 Generar estimaciones de matricula.
4.10 Integrar estadistica con bases de datos historicos.

4.11 Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable y/o |le sean conferidas
por su superior jerarquico en el ambito de sus atribuciones.

29/09/2021 416






.

Ezhwmn.u.ﬁs_a?:‘ﬁ.ua._w.hau.m“ "

130 0EEEE0 AVSSIY Gan | B
.

NOOY3I Y LCOom
0ouawave |
] VMO IV IS NIV
QIS0 30 BYARISE VROV 200 YHOL SIS HYHL SINOETY s, ALY WO VU0
e, | ety .- v O O =i I sisgmmoo L P
AVDUSKYISS ¥I¥ yoNLESY A cioa | 20 0 LAY LD U0 VA0 = OlNIRIEYEQ
T3 OLGENY LEY XD 30 SIHOOAVIYEVHL 5071 30 -
VHIVEYD 30 TWNOEII0MS STWSHIASHY L STNOIIY
| OCUANSE 30 0 INTAY.L v 4 OVOISHIAD ¥ ¥ NOIONE LY -
30 NOIIEDGNA
30 CLHENY LMV
avarmey oo TR0 soonEs onaian bl e Ty SvivuncTss! tyais A
s3tooyommvocsEs || e kL t— : . - - prsal] — STVNDISTH SONALRS ] [SorannTY viva Cousg Svisvouncasaal - vALYRLSNAOY housso |
A S 30 OLNSAYINVGED 0 DINEWY L] WNNON 30 0 LHSINVS 300t 30 OLNGNY LUV SOHE 0 QNN (30 = 30 0NV LY 30 0L 1w 20 OGNV LN 30 0Ny LE G0
T ARV LI YOw3ans
A vpivonnoes woewonad ||
30 NOOYRRH DO
0 OLNAINYIEVGS0
: SvEs3 TASINGTSAR DHINSD YHCT AOETIH MO
oL svose ) SIWEoEI s30Ty | | = ouwsnwanos | | A QOUYWYHOOHS STWNOITE SOOMESS |t TWISSd53 NEVINGE SroncEL snsvonncas || BOOWINIY SoLSM0H || 20 OUNINVLERSSG
Dale 300 uGnvY.Lsve [7] A SKEI 30 O X 0 O LY A O LNSTNELNY OLNEMNE3s 30 VEAVIEG NOYONTS 30 CUNGNVLEYEO 300uGT N30 e 30 AN LEVS0 3001800 vz
300 LGNV ¥ Yoyt hoovRvEoouaan -
QLI MR
SDie0! U BT N YHOZ o 2 " 3
S O I R T el I T 1 N w— i B I B I B T o [ | e | yomsownz:
30 Cukanv Lvasn oYL 30 apanvivaEn Fq0uEN V] STy 30 HoowminOad 30 U LNEE 30 0LEM B 53 00EY w0 DAY 20 QLB L] i
e v
— — — — ——
olnawo SOHBEN 3 5 SIWREIVAA ] NP
30 0HNDD 30 NODOSHLENS SOSHIOTM B0 NOCOTHIE'S WHOSH3A 30 HOOCTHIOENS M s SNCAIVIMN R S0 NoCCEHnaTS
SoanEs ;0 =
T T T T
SR O sIWIOISY bbby e B WIS 4 VMRONIOTS Vs HOETIB & WO
PEROHESIIROY 30 HOCoSeD ANOEIAYSOON 30 NODISHG SEGIANIS 30 N3N Ve NOEIY2NCH 30 NOLERAG MIOVING 30 HODITH HODYINA 30 NODIE

L | ] I | | |

VALYINDS VSO0I0MTL il "
30 TVLY 153 HOSITH0D 30 WAVLIS NOOWNIGEOOD ¥ COMRIC QLG Laiveam e oo byl
V130 QLN e HOD ZOW NS 30 OLNEM LV A0 Xt b

Femmeemmesssscsaaen - _ _ _ _
H H
i
H i _ _ _
+ TOMINGD 30 ONHTLNI ONw kG |

H
H '
' '
tesesssmcr e 4 VOIS W 1 TH03S FEOMANANCD TYHOOILLLEN NODWIRING D

A VIS 30 OusEv 1Y) 30 0L LY

TVHINID NOIDO3Ha

VAHYNHIHDI 30 0QV1S3 130 SOAILLYINAI SOIDIAY3ES

— e e e —

eojuebiQ einjonisg REER j J
| OX3NY YAILO3HIQ YINAP




c « -




