NAYARIT | SEPEN

GOBIERNO DEL ESTADO EDUCACION PUBLICA
DEL ESTADO DE NAYARIT

Eéﬂ]

SERVICIOS DE EDUCACION PUBLICA DEL ESTADO DE
NAYARIT

MANUAL DE PUESTOS DE LA
UNIDAD DE NORMATIVIDAD

Unidad Administrativa Fecha de Elaboracién o
Responsable de su Elaboracién Actualizacién
Unidad de Desarrollo ENERO 2004
Oraanizacional




INTRODUGCCION ..ottt
I. OBJETIVO DEL MANUAL ..oooeieeeeeeee oo
[I. DIAGRAMA DE PUESTOS. ...ttt
[1l. DESCRIPCION DE PUESTOS ...ooieoeeteee et
3.1 JEFE DE LA UNIDAD DE NORMATIVIDAD......c.ocveieeieeeeeeennn.
3.1.10BJETIVO DEL PUESTO .. .ueieieeeeeeeeeeeeeeee e
3.1.2IDENTIFICACION ...ooeiieeeeeeeeee oot
3.1.3 RELACIONES DE AUTORIDAD .....ovvveeieeeeeeeeeeeeeeeeeeea e,
3.1.AFUNCIONES GENERALES .....oeiouteeeeeeeee oo
3.1.5FUNCIONES ESPECIFICAS. ...ttt
3.1.6LIMITES DE AUTORIDAD .....ovveieeeeeeeeeeee e
3.1.7TESPONSABILIDADES .....oeoeee oot 10
3.1.8 COMUNICACION .....eeeeeeeeee et 10
3.1.9 ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.....cueeeiooieeeiieeeeeeen, 11
3.2 SUBJEFE DE ESTUDIOS NORMATIVOS. ....ooioveieeieeeeen. 12
3.2.10BJETIVO DEL PUESTO ...t 12
3.2.2 IDENTIFICACION ..ottt 12
3.2.3 RELACIONES DE AUTORIDAD ......ooeiiieeeeeeeeeeeeeeeeeen 13
3.2.4 FUNCIONES GENERALES ......ovee oo 13
3.2.5 FUNCIONES ESPECIFICAS.....c..oeeeoeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 14
3.2.6 LIMITES DE AUTORIDAD ....ocoieieeeeeeeeeee e 16
3.2.7RESPONSABILIDADES ......oeiet ettt 16
3.2.8 COMUNICACION .....ee ettt 16
3.2.9 ESPECIFICACIONES DEL PUESTO......cooieioeeeeeeeeeeenn. 17
3.3 AN ALIST A, ettt 18
3.3.1 OBJETIVO DEL PUESTO ..ueteeee oo 18
3.3. 2 IDENTIFICACION ..ot 18
3.3.3 RELACIONES DE AUTORIDAD ......oveieeeeeeeeeeeeeeeeeeeenn 19
3.3.4 FUNCIONES GENERALES ......oeeee oo 19
3.3.5 FUNCIONES ESPECIFICAS ..ot et 19
3.3.6 LIMITES DE AUTORIDAD ....ccoieeeeeeeeeeee e 21
3.3.7 RESPONSABILIDADES ...t oot 21
3.3.8 COMUNICACION ....ooeieeeeeeee et 21
3.3.9 ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.....cooieioeeieeeseeeenn. 21
3.4 SECRETARIA DEL JEFE DE LA UNIDAD. ....cocovveeeieeeeeeen. 23
3.4.10BJETIVO DEL PUESTO .. .eeee i ittt eeeae e 23
3.4.2 IDENTIFICACION ...ttt 23
3.4.3 RELACIONES DE AUTORIDAD ......ovveeieeeeeeeeeeeeeeeeeen 24
3.4 4 FUNCION GENERAL .....coteeee oot 24
3.4.6 LIMITES DE AUTORIDAD ....ocoieieeeeeeeeeeee et eeeeeeeeeaen 25
3.4.7 RESPONSABILIDAD ....ocuteee et 25
3.4.8 COMUNICACION .....oe ettt eeee e e 25

INDICE

3.4.9 ESPECIFICACIONES DEL PUESTO........cccovviiiiiiiiiieee, 26



NAYARIT | SEPEN

GOBIERNO DEL ESTADO EDUCACION PUBLICA
----- DELESTADO DE NAYARIT

INTRODUCCION

Como complemento basico al manual de organizacion se presenta este manual de
puestos que viene a reforzar en gran medida las jerarquias, funciones especificas,
responsabilidades y limites de autoridad de los puestos en la unidad de normatividad
que deben tener para su consulta, siendo importante mencionar que la propia
dinamica del trabajo generara modificaciones que actualizan la unidad de acuerdo a

las necesidades derivadas del desarrollo.

El documento se encuentra dividido en dos partes; en la primera, el diagrama de
puestos que se ha tomado basicamente de las expectativas planteadas por el propio
jefe de la unidad de normatividad para resolver y desarrollar el programa de trabajo
autorizado conjuntamente con los proyectos emanados de la Direccibn General,
permitiendo de esta manera cubrir con un minimo de personal y perfiles la
operatividad y existencia del mismo. En la segunda parte, se detallan las condiciones
generales y especificas que requiere el puesto, asi como las funciones que deben de
ser desarrolladas por quien ocupa esa responsabilidad, siendo ésta una guia

importante que permita planear las actividades del jefe y los subordinados.
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lIl. DESCRIPCION DE PUESTOS

3.1 JEFE DE LA UNIDAD DE NORMATIVIDAD.

3.1.1 OBJETIVO DEL PUESTO

-

Servir de apoyo a la Direccion General en lo relativo a la elaboracion de
estudios y actualizacion de la norma administrativa del servicio que ofrecen los

Servicios de Educaciéon Publica del Estado de Nayarit, asi como asesorar al

titular en lo relativo a proyectos especificos en esta materia.

3.1.2 IDENTIFICACION

NUumero de plazas: Una.

Ubicacion: Fisica: Edificio de los Servicios de
Educacion Publica del Estado
de Nayarit.

Administrativa: Unidad de ~~rmatividad.

Tipo de contratacion: De confianza.

Ambito de operacion: Areas organicas de los
Servicios de Educacion Publica

del Estado de Nayarrit.

MANUAL DE PUESTOS DE LA UNIDAD DE NORMATIVIDAD
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3.1.3 RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe inmediato: Director General de los Servicios de Educaciéon Publica del
Estado de Nayarit.

Subordinados: Subjefe de la unidad, secretaria, auxiliares administrativos

y analistas.

3.1.4 FUNCIONES GENERALES

1. Llevar a cabo estudios y presentarlos para su acuerdo o validacion, sobre
modificaciones o actualizaciones de la normatividad vigente, que permitan

eficientar, controlar y definir las condiciones para la operacion del servicio.

2. Desarrollar los proyectos especificos que surjan de las areas administrativas o de
la Direccion General de los Servicios de Educacion Puablica del Estado, en

materia de normatividad.

3. Elaborar, presentar y desarrollar el programa operativo anual, previa autorizacion

del Director General de los Servicios de Educacion Publica del Estado de Nayarit.

3.1.5 FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Supervisar y validar los estudios normativos asi como las solicitudes que se
reciben para elaborar y/o modificar la normatividad aplicable en los Servicios de

Educacion Publica del Estado de Nayarit.

2. Establecer los criterios para el disefio de los documentos normativos en materia

de administracion de los Servicios de Educacion Publica del Estado de Nayarit.

MANUAL DE PUESTOS DE LA UNIDAD DE NORMATIVIDAD
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3. Proponer al Director General, la normatividad que se requiera implementar para el
mejoramiento de la operacion de los Servicios de Educacion Publica del Estado

de Nayarit.

4. Tramitar ante el Director General, la autorizacion para los documentos normativos
qgue se elaboren en la unidad y su visto bueno para la difusion e implementacion

de la misma dentro de los Servicios de Educacion Publica del Estado de Nayarit.

5. Difundir la normatividad administrativa que deba aplicarse en el ambito de los

Servicios de Educacion Publica del Estado de Nayarit.

6. Supervisar los programas de orientacion y asesoria que en materia de
normatividad administrativa requieran los departamentos de los Servicios de

Educacion Puablica del Estado de Nayarit.

7. Informar a la Direccibn General, los resultados que se obtengan de las
evaluaciones practicadas en los diferentes departamentos, en materia de vigencia
de la normatividad y deteccion de necesidades sobre la misma.

8. Autorizar la consulta de informacién en los archivos, que se solicite a la unidad.

9. Dictaminar sobre la pertinencia de la elaboracion y la modificacion de normas.

10. Supervisar la adecuada operacion de las areas de la unidad.

11.Integrar y rendir los informes trimestrales de la unidad y los que de manera

extraordinaria le sean requeridos por la Direccion General.

12.Revisar los informes de actividades que presenten los responsables de las areas

de la unidad de normatividad.

MANUAL DE PUESTOS DE LA UNIDAD DE NORMATIVIDAD
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13.Supervisar la correcta utilizacion de los recursos materiales con que cuenta esta

area.

14.Proponer al Director General, los criterios normativos para el otorgamiento de
prestaciones y otros beneficios que se autoricen a los trabajadores del organismo.

15. Participar en los programas de mejoramiento administrativo que se promuevan en
los Servicios de Educacion Publica del Estado de Nayarit, en el ambito de su

competencia.

16.Realizar todas aquellas funciones que le asigne el Director General y que sean

afines a las que anteceden.

3.1.6 LIMITES DE AUTORIDAD

1. Decidir las opciones para la adecuada solucién de los problemas que se generen

en el cumplimiento de las funciones atribuidas.

2. Decidir sobre las técnicas y los métodos que se emplearan en el desarrollo de las

funciones encomendadas.

3. Evaluar las actividades y otorgar permisos al personal a su cargo.

MANUAL DE PUESTOS DE LA UNIDAD DE NORMATIVIDAD
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3.1.7 RESPONSABILIDADES

1. Que los estudios que desarrolle la unidad, estén de acuerdo a los criterios y

lineamientos que establece la Direccion General.

2. Hacer la difusion de la normatividad una vez autorizada por la Junta de Gobierno,

previa autorizacion de la Direccién General.

3. Dar cumplimiento al programa operativo anual en tiempo y forma.

3.1.8 COMUNICACION

Interna: Ascendente: Con el Director General y con los directores del area de
planeacién y evaluacion educativa, educacién basica y

servicios administrativos.

Horizontal: Con los jefes de departamento que integran los Servicios

de Educacion Publica del Estado de Nayarit.

Descendente: Con el subjefe, secretaria, auxiliares administrativos y

analistas.

Externa: Con las dependencias del Poder Ejecutivo Estatal, con la
Representacion de la Secretaria de Educacion Publica y con otros organismos que
incidan en aspectos normativos de aplicacion en los Servicios de Educacion

Publica del Estado de Nayarit, previa autorizacion del Director General.

MANUAL DE PUESTOS DE LA UNIDAD DE NORMATIVIDAD 10
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3.1.9 ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

Lic. en derecho, en administraciéon de empresa o profesionista con conocimientos
amplios de la normatividad para la operacion de los Servicios de Educacion Publica

del Estado de Nayarit.

CRITERIO:

Con conocimientos de leyes, decretos acuerdos, reglamentos, etc., para el desarrollo

adecuado de las actividades propias de esta area.

INICIATIVA:

Para realizar su trabajo, proponer modificaciones y efectuar aportaciones que

reditien en la mejor administracion de estos Servicios de Educacion Publica.

CAPACIDAD:

Para relacionarse e integrarse en grupos de trabajo, para tener iniciativa y presentar

nuevas propuestas de trabajo.

ACTITUD:

De respeto, compromiso y responsabilidad.

MANUAL DE PUESTOS DE LA UNIDAD DE NORMATIVIDAD
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3.2 SUBJEFE DE ESTUDIOS NORMATIVOS.

3.2.1 OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar los estudios necesarios que sirvan como base para dictaminar la

elaboracion y actualizacion de la normatividad que rige la operacion de los Servicios

de Educacion Publica del Estado de Nayarit.

3.2.2 IDENTIFICACION

Numero de plaza:

Ubicacion:

Tipo de contratacion:

Ambito de operacion:

Fisica:

Administrativa:

Una.

Edificio de los Servicios de
Educacion Publica del Estado de

Nayarit.

Unidad de normatividad.

De confianza.

Unidad de normatividad.

MANUAL DE PUESTOS DE LA UNIDAD DE NORMATIVIDAD
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3.2.3 RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe inmediato: Jefe de la unidad de normatividad.

Subordinados: Auxiliares administrativos y analistas.

3.2.4 FUNCIONES GENERALES

1.Analizar permanentemente las normas vigentes en materia administrativa y

proponer, en su caso, las modificaciones necesarias.

2.Emprender y coordinar los programas de actualizacion de los documentos

normativos establecidos.

3.Coadyuvar en la modernizacion y desarrollo de la administracion, a través de la
realizacion de estudios orientados a la definicibn de disposiciones normativas,

gue fortalezcan la calidad de los servicios educativos.

4. Mantener el archivo o base de datos actualizado, de todo lo que en materia de
normatividad se utilice en los Servicios de Educacién Publica del Estado de

Nayarit.

5. Atender las solicitudes, previamente autorizadas por el jefe de la unidad, sobre la
informacion que se requiera por otras dependencias y por otras unidades

administrativas del sistema de informacion que se tiene.

6. Realizar los estudios sobre mejoramiento del sistema de informacién que se

requieran, formulando las propuestas que crea convenientes.

MANUAL DE PUESTOS DE LA UNIDAD DE NORMATIVIDAD
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3.2.5 FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Disenfar, presentar y desarrollar el programa anual de trabajo, previa autorizacion
del jefe de la unidad, considerando un diagndstico de la situacion que guarda la

normatividad actual.

2. Detectar necesidades de modificacion a los documentos normativos elaborados

en la unidad de normatividad.

3. Desarrollar estudios y programas tendientes a la modificacion de la norma

establecida, cuando las condiciones operativas asi lo requieran.

4. Participar en las evaluaciones que se efectien en el dmbito de las areas
administrativas sobre la vigencia de los documentos normativos aplicables en los

Servicios de Educacion Publica del Estado de Nayarit.

5. Integrar los planes y programas de actividades de la subjefatura y vigilar su
cumplimiento.
6. Presentar informes trimestrales relacionados con el avance de las actividades

programadas.

7. Disefar el o los procedimientos para la elaboracién de normas y reglamentacion

en general.

8. Registrar y controlar los documentos fuente de caracter técnico o administrativo

que originen la elaboracion y/o modificacion de la normatividad.

MANUAL DE PUESTOS DE LA UNIDAD DE NORMATIVIDAD
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9. Mantener actualizado el conocimiento respecto al contenido de la normatividad

bajo su control.

10.Detectar y proponer las necesidades de capacitacién del personal de esta area.

11.Vigilar el adecuado manejo de los documentos, materiales y equipo de trabajo.

12.Elaborar y presentar las necesidades de recursos humanos, materiales y

presupuestos, de acuerdo al programa anual presentado.

13.Instrumentar la fundamentacion legal de cada uno de los documentos normativos

gue se emitan en la unidad de normatividad.

14.Mejorar el sistema de informacién para que sea eficiente y oportuno.

15. Atender las solicitudes de la jefatura, con relacién a necesidades de informacién
de otras dependencias.

16.Apoyar a las areas administrativas de los Servicios de Educacion Publica del

Estado de Nayarit en las necesidades de manejo de la informacion normativa.

17.Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por el jefe de la

unidad y que sean afines a las que anteceden.

MANUAL DE PUESTOS DE LA UNIDAD DE NORMATIVIDAD
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3.2.6 LIMITES DE AUTORIDAD

1.Presentar los estudios que por programa o instruccion se elaboren, relativos a la

actualizacion o modificacion que se hagan a la normatividad vigente.

2.Vigilar que el personal a su cargo realice eficientemente las funciones y

actividades que sean de su competencia.

3.Atender las solicitudes de las areas administrativas sobre diagnosticos, andlisis y

propuestas que sean previamente autorizadas por el jefe de la unidad.

3.2.7 RESPONSABILIDADES

1.En el manejo de informacion, dedicada para fines de operacidén de los Servicios de

Educacion Puablica del Estado de Nayarit.

2.En el desarrollo del programa de trabajo, evaluando periddicamente su avance.
de la administracién de los Servicios de Educacion Publica del Estado de Nayarit.

3.En la implantacién de la metodologia para los trabajos y estudios por areas de la

administracion de los Servicios de Educacion Publica del Estado de Nayarit.

3.2.8 COMUNICACION

Interna:  Ascendente: Con el jefe de la unidad de normatividad.

MANUAL DE PUESTOS DE LA UNIDAD DE NORMATIVIDAD 16
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Horizontal: Con los subjefes de los departamentos de las areas
administrativas.

Descendente:  Con el personal a su cargo.

Externa: Ninguna.

3.2.9 ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

Lic. en derecho, en administraciéon de empresas o profesionista con conocimientos
de normatividad para la operacion de los Servicios de Educacion Publica del Estado

de Nayarit.

CRITERIO:

Para acatar ordenes, utilizar los métodos y las técnicas adecuadas en el desarrollo

de sus actividades.

INICIATIVA:

Para realizar su trabajo, proponer modificaciones y efectuar aportaciones.

CAPACIDAD:

Para relacionarse e integrarse en grupos de trabajo.

ACTITUD:

De respeto, compromiso y responsabilidad.

MANUAL DE PUESTOS DE LA UNIDAD DE NORMATIVIDAD



([ NAYARIT ) SEREN

GOBIERNO DEL ESTADO EDUCACION PUBLICA
----- DEL ESTADO DE NAYARIT

3.3 ANALISTA.

3.3.1 OBJETIVO DEL PUESTO

Hacer el analisis previo a la elaboracién o actualizacion de los documentos a

desarrollar para realizar las tareas operativas convenientes.

3.3.2 IDENTIFICACION

Numero de plazas:

Ubicacion: Fisica:

Administrativa:

Tipo de

contratacion:

Ambito de

operacion:

Dos.

Edificio de los Servicios de
Educacion Publica del Estado de
Nayarit.

Unidad de normatividad.

Personal de base.

La subjefatura de la unidad de

normatividad

MANUAL DE PUESTOS DE LA UNIDAD DE NORMATIVIDAD
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3.3.3 RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe inmediato: Subjefe de la unidad.

Subordinados: Ninguno.

3.3.4 FUNCIONES GENERALES

1.Administrar los archivos de la base de datos conforme a los lineamientos y criterios

de la subjefatura de la unidad.

2.0perar y mantener actualizados los archivos de la subjefatura del area.

3.Realizar las actividades que dicten las metodologias de trabajo para los estudios,

asistencia técnica, actualizacion y revision, de la normatividad vigente

3.3.5 FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Crear los archivos de datos necesarios para el control adecuado de la informacion

propia de la jefatura de la unidad, asi como de la subjefatura.

2. Realizar las tareas que de acuerdo al programa de trabajo se tenga previsto por

la subjefatura.

3. Presentar al subjefe el cronograma de actividades para su analisis y validacion.

MANUAL DE PUESTOS DE LA UNIDAD DE NORMATIVIDAD 19
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4. Definir, conjuntamente con el subjefe, los criterios técnicos y administrativos para
el analisis, desarrollo e instrumentacion de los apoyos de informacion, propios de

Su competencia.

5. Elaborar y mantener actualizado el marco juridico cuyos ordenamientos
reglamenten la administracion de los Servicios de Educacion Publica del Estado

de Nayarit.

6. Recopilar y mantener actualizado el archivo de normatividad emitida por otros
organismos, dependencias estatales o federales que se manejen como

antecedente o fundamentacién legal para realizar la propia.

7. Analizar las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, circulares, oficios y otros
ordenamientos juridico—administrativos aplicables en los Servicios de Educacion

Publica del Estado de Nayarit.

8. Mantener actualizado el conocimiento respecto al contenido de los documentos

juridico—administrativos y demas disposiciones legales que sean necesarios.

9. Proporcionar apoyo y asesoria en materia de informacion, interpretacion, analisis
y aplicabilidad de la norma juridica—administrativa a las diferentes areas de los
Servicios de Educacion Publica del Estado de Nayarit, previa autorizacion del

subjefe correspondiente.

10.Realizar todas aquellas actividades que le asigne el subjefe y que sean de su
competencia.

MANUAL DE PUESTOS DE LA UNIDAD DE NORMATIVIDAD
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1,

3.3.6 LIMITES DE AUTORIDAD
No le son asignadas facultades que impliquen ejercicio de autoridad, se limita a
plantear sugerencias con base en los estudios elaborados, experiencia, capacidad y

preparacion.

3.3.7 RESPONSABILIDADES

1.Realizar las investigaciones, los analisis y disefio que le indique su jefe inmediato.

2. Cumplir con las actividades que le sean asignadas, dentro de los tiempos estimados
para su realizacion

3.3.8 COMUNICACION

Interna: Ascendente: Con su jefe inmediato.

Horizontal: Con los demaés analistas, auxiliares administrativos

y el personal secretarial.

3.3.9 ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

Lic. en derecho, administracion publica y con preparacion en informatica.

MANUAL DE PUESTOS DE LA UNIDAD DE NORMATIVIDAD 1
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CRITERIO:

Para acatar 6rdenes, utilizar los métodos y técnicas adecuada al desarrollo de sus

actividades.

INICIATIVA:

Para realizar su trabajo, proponer modificaciones y efectuar aportaciones.

CAPACIDAD:

Para relacionarse e integrarse en grupos de trabajo.

ACTITUD:

De respeto, compromiso y responsabilidad.

MANUAL DE PUESTOS DE LA UNIDAD DE NORMATIVIDAD
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3.4 SECRETARIA DEL JEFE DE LA UNIDAD.

3.4.1 OBJETIVO DEL PUESTO

Coadyuvar en el desarrollo del trabajo administrativo de la unidad de

normatividad para efecto de eficientar las actividades realizadas por esta.

3.4.2 IDENTIFICACION

Numero de plazas: Una.

Ubicacion: Fisica: Edificio de los Servicios de

Educacion Publica del Estado de

Nayarit.
Administrativa: Unidad de normatividad.
Tipo de contratacion: Personal de base.
Ambito de operacion: Unidad de normatividad.

MANUAL DE PUESTOS DE LA UNIDAD DE NORMATIVIDAD 23
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3.4.3 RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe inmediato: Jefe de la unidad de normatividad.

3.4.4 FUNCION GENERAL

1. Realizar los servicios de apoyo mecanogréfico y de oficina que se requieran en la

jefatura.

3.4.5 FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Capturar los trabajos que se indiquen.

2. Revisar los trabajos en redaccion, ortografia y presentacion.

3. Control y archivo de documentos.

4. Llevar el registro y control de la correspondencia recibida.

5. Atender las llamadas telefénicas.

6. Informar al jefe de la unidad de las necesidades de material de oficina.
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7. Atender las actividades que le asigne el jefe de la unidad, que sean afines a las

anteriores.

3.4.6 LIMITES DE AUTORIDAD

1. No le son asignadas facultades que impliquen ejercicio de autoridad.

3.4.7 RESPONSABILIDAD

1. Capturar los trabajos realizados por el personal de esta unidad.

2. Revisar los trabajos capturados y mecanografiados en redaccion, puntuacion y

ortografia.
3. Archivar la documentacion.

4. Atender las visitas para establecer el orden de cita con el jefe de la unidad.

3.4.8 COMUNICACION

Interna: Ascendente: Con el jefe de la unidad.

Horizontal: Con el demas personal secretarial, auxiliares

administrativos y analistas.
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3.4.9 ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

Diploma de estudios comerciales, secretaria ejecutiva, capturista, etc.

EXPERIENCIA:

Minima de un afio.

CRITERIO:

Para manejar las relaciones humanas.

INICIATIVA:

Para sugerir formas de presentacion de trabajos.

CAPACIDAD:

Para recibir y cumplir 6rdenes.

ACTITUD:

De respeto, compromiso y responsabilidad
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