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l. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion del Departamento de Estadistica reviste
un caracter normativo cuyo fin es establecer las bases y los lineamientos que
permitan desarrollar adecuadamente las funciones que en materia de
sistemas de informacién estadistica realizan los Servicios de Educacién
Publica del Estado de Nayarit, (SEPEN).

Con ello se pretende garantizar que con la integracién y actualizacion
permanente de los datos estadisticos que se generen en los centros de
trabajo, se presente de manera confiable y oportuna la situacion del
panorama educativo de la entidad y se apoye la realizacién de los procesos
de planeacién, programacion, evaluacioén y de toma de decisiones, a cargo
de los SEPEN.

El contenido de este documento se orienta a describir el objetivo,
antecedentes histéricos, marco legal, estructura, funciones y descripcién de
los principales puestos que integran el Departamento de Estadistica de los
SEPEN, el cual se encuentra alineado al Plan Nacional de Desarrollo, Plan

Estatal de Desarrollo y Plan Sectorial de Educacion con vision estratégica de

largo plazo.

Este ejemplar se elaboré con la participacion del departamento de
Estadistica y la Unidad de Desarrollo Organizacional, esta ultima

responsable de la actualizacion del presente documento.
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Término Definicion
SEPEN Servicios de Educacién Publica del Estado de Nayarit
SEC Sistema de Estadistica Continua
SIC " Secretaria de Industria y Comercio
CCT Clave del Centros de Trabajo
DGPPP - Direccién General de Planeacion, Programacion y Presupuesto
SE Secretaria de Educacion
OREE Organismos Responsables de la Educacion en los Estados
CCT Catélogo de Centros de Trabajo
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. ANTECEDENTES HISTORICOS

ORIGEN:

El Sistema de Estadisticas Continuas (SEC) primeramente se integra por una
mision de cuestionarios, posteriormente se captura, valida y actualiza la
informacioén a través de un procedimiento electrénico y finalmente se obtienen los
resultados en sus diferentes modalidades.

Este sistema inicié su operacion en 1949, afio en que la Secretaria de Industria y
Comercio (SIC) era la responsable del disefio, captacién, procesamiento y
presentacion de resultados del sector educativo.

A partir de 1972, mediante un convenio de colaboracion con la Secretaria de
Educaciéon Publica, se establecieron cuestionarios o formas unicas SIC-SE, que se
recolectaban a través de la estructura administrativa de la Secretaria de Educacion
Publica, aunque todavia coordinada por la SIC.

En el convenio se establecié la participacion de las unidades y sub-unidades de
servicios descentralizados de la Secretaria de Educacién Publica. Con esta medida
se dieron los primeros pasos a alcanzar, posteriormente se dio el proceso de
descentralizacion del SEC.

En 1978, con el propdsito de consolidar el proceso de descentralizacion de la
Secretaria de Educacién Publica, se crearon las delegaciones generales en los
estados. Desde este momento se encauza el proceso de descentralizaciéon de los
sistemas de informacion, iniciandose precisamente con el SEC.
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En cada delegacion se creé el Departamento de Informacién Estadistica, que es el
responsable, entre otras cosas de operar el SEC a nivel estatal; mas adelante se
transformaron las delegaciones generales de la Secretaria de Educacion Publica
en Unidades de Servicio Educativo a Descentralizar (USED) y posteriormente en
Organismos Responsables de la Educacion en los Estados (OREE). La
Subdireccion General de Planeacion, a través del Departamento de Estadistica, es
responsable derealizar la operacion del SEC en coordinaciéon con la Direccion
General de Estadistica, es la responsable de realizar la operacién del SEC en
coordinacion con la Direccion General de Planeaciéon, Programacion y
Presupuesto. (DGPPP).

Asi mismo el proceso de descentralizacion y control de los recursos de la
Secretaria de Educacién Publica, ha avanzado hasta el nivel mismo en donde se
realiza el proceso educativo y de apoyo a la educacion, es decir, hasta el nivel del
centro de trabajo (CT). Para cumplir con este proceso fue necesario modificar y
adecuar la administracion que tradicionalmente se utilizaba en la Secretaria de

Educacion Publica.

Diferentes acciones se realizaron para que en forma ordenada y sistematica se
apoyaran en el proceso administrativo a los diversos centros de trabajo
dependientes de la Secretaria de Educacion Puablica; para lo cual fue necesario
ampliar la cobertura y modificar la estructura del Catalogo Nacional de Escuelas,
lo que actualmente integra el Catalogo de Centros de Trabajo (CCT).

El CCT es el Directorio de la Secretaria de Educaciéon Pulblica en donde estan
registrados todos los Centros de Trabajo del Sistema Educativo Nacional, con sus
caracteristicas basicas relativas a su situacion geografica y administrativa; de esta
manera el CCT se constituye en el archivo basico para el funcionamiento de los
Sistemas de la Secretaria de Educaciéon Publica, el cual contiene informacion
geografica y administrativa de los CT del sistema de Educacién Nacional.
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LAS ATRIBUCIONES O FACULTADES ASIGNADAS EN SU ORIGEN FUERON:

Art. 19 del Reglamento Interior de los SEPEN.

Atribuciones especificas del Departamento de Estadistica. Al frente del Departamento de
Estadistica habra un Titular, que tendra las atribuciones especificas siguientes:

I Elaborar y mantener actualizada la estadistica de los centros de trabajo
adscritos a los servicios de Educacion Publica del Estado de Nayarit;

i Dirigir y coordinar la integracion, revision y actualizacion de catalogos basicos
generados en los centros de trabajo;

. Informar oportunamente al Subdirector General de Planeacion Educativa, los
resultados de la estadistica basica de inicio y fin de cursos, de acuerdo con las
normas y lineamientos establecidos;

IV.  Coordinar las acciones de disefio, impresion y difusion de la publicacién de las
estadisticas relacionadas con la planeacion y programacién educativa de los
SEPEN, incluyendo las de inicio y fin de cursos;

V. Participar dentro del ambito de su competencia, con los apoyos requeridos para
la evaluacién de la calidad de los servicios a cargo de este organismo publico
descentralizado;

VI Proporcionar la informacién derivada de las estadisticas, que soliciten las
diferentes unidades administrativas, como apoyo para el desarrollo de sus
funciones.

VIl. Las demas que le sefialen otros ordenamientos legales y las que le encomiende

el Director de Planeacion y Evaluacién Educativa
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EN SU ORIGEN ESTABA CONFIRMADA POR:

1 jefe de departamento
1 subjefe del departamento
3 técnicos especializados del nivel de educacion basica

2 técnicos especializados de educacion especial, profesional técnico, biblioteca y nivel
media superior y superior

1 técnico especializado responsable del catalogo basico
1 técnico en computacion

1 auxiliar administrativo

1 secretaria

ACTUALMENTE ESTA INTEGRADA POR:

1 jefe de departamento
1 subjefe del departamento
3 Jefe de oficina responsable del nivel de educacion basica

2 Personal de apoyo y asistencia en funcién de administrativo especializado responsable
de educacion especial, profesional técnico, biblioteca y nivel medio superior y superior

1 Personal de apoyo y asistencia en funcién de administrativo especializado responsable
del catalogo basico

1 Personal de apoyo y asistencia en funcién de administrativo especializado responsable
de computacién

Personal de apovo v asistencia a la educacion

LAS PRINCIPALES MODIFICACIONES EN LA ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL EN SU HISTORIA HAN SIDO:

En la estructura organica se han incorporado los jefes de oficina y ha variado el nimero
de personal de apoyo y asistencia a la educacién a lo largo de su creacion hasta la fecha.
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IV. MISION, VISION

MISION

Formar integralmente al individuo inculcandole valores, conocimientos y hébitos que le
permitan desarrollarse y responder a las necesidades de su entorno social, econdémico y
politico, a través de un servicio educativo de calidad que sea equitativo y pertinente.

VISION

Ser una Institucién Educativa de calidad, con una cultura de servicio basada en la
responsabilidad, el compromiso y la mejora continua que contribuya al desarrollo de

Nayarit.

V. OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Integrar, sistematizar, controlar y difundir la informacién estadistica educativa que se
genere en los centros de trabajo, para apoyar las labores de planeacion, programacion,
presupuestacioén, evaluacion y la toma de decisiones en los SEPEN.
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1. Coordinar acciones para el desarrollo del llenado de formas estadisticas
educativas y programa de captura digital para la obtencion de datos de inicio y fin
de curso de los sistemas de informacion (F911) de la entidad de acuerdo con la
normativa existente para su publicacion.

2. Revisar, integrar y actualizar la informacion al catalogo basico generado en los

centros de trabajo de la entidad para su consulta y uso.

3. Presentar informes de resultados con informacion estadistica basica de inicio y fin
de curso del sistema educativo de la entidad a las autoridades educativas
competentes.

4. Supervisar el cumplimiento oportuno de acuerdo con el calendario oficial para la
entrega de la informacién procesada electrénicamente y difundirla a las areas

usuarias que la solicitan.
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"VI. MARCO NORMATIVO (JURIDICO-ADMINISTE

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 5 de febrero de 1917. Ultima reforma el 28 de mayo

de 2021.

¢ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Nayarit; publicada en el
Periodico Oficial, Organo del Gobierno del Estado de Nayarit, los dias 17, 21,
24y 28 de febreroy 3,7, 10 y 14 de marzo de 1918. Ultima reforma el 19 de
mayo de 2022.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas, publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 18 de julio de 2016. Ultima reforma publicada el
22 de noviembre de 2021.

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de enero de
2017.

e Ley General de Educacion publicada en el Diario Oficial de la Federacion el
30 de septiembre de 2019.

» Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Nayant pubhcada en el
Periédico Oficial, Organo del Gobierno del Estado de Nayarit. Ultima reforma
publicada el 25 de mayo de 2022.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Nayarit, publicada en el Periédico Oficial, Organo de Gobierno del Estado de
Nayarit, 3 de mayo de 2016. Ultima reforma el 22 de octubre de 202.

e Ley de Archivos del Estado de Nayarit; publicada en el Peridédico Oficial,
Organo de Gobierno del Estado de Nayarit el 25 de enero de 2021. Ultima
reforma el 19 de enero de 2022.

e Ley de Educacién del Estado de Nayarit publicada en el Periddico Oficial
Periodico Oficial, Organo del Gobierno del Estado de Nayarit el 13 de Julio
de 1994. Ultima reforma el 01 de marzo de 2022.
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Ley de Gobierno Digital para el Estado de Nayarit, publicado en el periédico
oficial del Gobierno del Estado de Nayarit, el 13 de junio del 2022.

Reglamento Interior de los Servicios de Educacion Pdblica del Estado de
Nayarit, publicado en el Periédico Oficial, Organo del Gobierno del Estado de
Nayarit, el 12 de febrero de 2020.

Decreto nimero 7510 de creacién del Organismo Publico Descentralizado
“Servicios de Educacion Publica del Estado de Nayarit, publicado en el
Periodico Oficial Organo del Gobierno del Estado de Nayarit, el 6 de junio de
1992. : ‘

Decreto 7513, modificatorio del 7510, publicado en el Periédico Oficial
Organo del Gobierno del Estado de Nayarit, el 20 de junio de 1992.

Plan Estatal de Desarrollo Nayarit 2021 — 2027 con vision estratégica de largo
plazo.

Manual General de Organizacion de los Servicios de Educacién Publica del
Estado de Nayarit, publicado en el Periddico Oficial del Estado de Nayarit, el
19 de mayo de 2021.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL CCT, Acuerdo ntimero 75 del Diario
Oficial de la Federacion del 15 de julio de 1982.
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VIl. ATRIBUCIONES:
Articulo 41 del Reglamento Interior de los SEPEN;

l. Concentrar y mantener actualizados los datos estadisticos de los
centros de trabajo de todos los sostenimientos adscritos a los SEPEN
y el Estado;

I. Dirigir y coordinar la integracion, revision y actualizacion de catalogos
basicos generados en los centros de trabajo;

Il Informar oportunamente al Director de Planeacion Educativa, los
resultados de la estadistica basica de inicio y fin de curso, de acuerdo
a las normas y lineamientos establecidos;

AVA Coordinar las acciones de disefio, impresion y difusion de las
estadisticas relacionadas con la planeacién y programacion educativa
de los Servicios de Educacion Publica del Estado de Nayarit,
incluyendo las inicio y fin de cursos;

V. Participar, dentro del ambito de su competencia, con los apoyos
requeridos para la evaluacion de la calidad de los servicios a cargo de

: los SEPEN;
VI. Proporcionar la informacion derivada de las estadisticas, que soliciten

las diferentes unidades administrativas, como apoyo para el desarrollo
de sus funciones, y

VIl. Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y las
que le encomiende de manera expresa su superior jerarquico.
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Vill. SERVICIOS QUE PROPORCIONA

t
t

e Generacion de Claves de Centro de Trabajo.
K Movimiento al Catalogo de Centros de Trabajo (reaperturas, cambios y

clausuras).
e Actualizacion de la informacion del Centro de Trabajo.
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IX. DIAGRAMA DE ORGANIZACION

Director de Planeaciény
B Evaluacion Educativa e
Institucional

Jefe del departamento '
C de Estadistica Secretaria [
Subjefe del
D departamento de

Estadistica

Jefe de oficina responsable .
E de Educacion Especial, Jefe de oflcm'a
Profesional Técnico, responsable del nivel de
Biblioteca Medio Superior y Educacion Basica
Superior
Personal de apoyo y Personal de apoyo y Personal de apoyo y Personal de apoyo y
. . . . asistencia con funciones de asistencia con funciones de
F asistencia a la asistencia a la administrativo especializado administrativo especializado
educacidén educacion responsable del Catdlogo responsable de Computacion
Bésico
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Nombre del Puesto: Jefe del Departamento de Estadistica

Objetivo General del | Integrar, sistematizar, controlar y difundir la informacién
Puesto estadistica educativa que se genere en los centros de
trabajo, para apoyar las labores de planeacion,
programacion, presupuestacion, evaluacion y la toma de
decisiones en los SEPEN.
1. Disefiar, elaborar y reproducir las formas
estadisticas para la obtencién de datos de inicio y fin de
curso de los sistemas de informacién que se desarrollen
en la entidad, de acuerdo a la normatividad existente.
2. Coordinar el programa de distribucion y
recoleccion de los formatos estadisticos de inicio y fin
de cursos de los sistemas de informacion que se
desarrollen en la entidad.
3. Coordinar la integracion y revision de la
informacién estadistica de inicio y fin de cursos y de
Funciones catalogos basicos generados en los centros de trabajo
de la entidad.
4. Presentar informe de los resultados de Ila
estadistica basica de inicio y fin de cursos de la entidad
a la Direccion de Planeacion y Evaluacién Educativa.
5. Supervisar que se cumpla oportunamente con el
calendario de entrega de la informacién procesada
electrénicamente.
6. Elaborar el programa de requerimientos en:
cuanto al analisis, programacion, codificacién, capturay
proceso electronico de la informacién, conforme a las
normas y calendarios establecidos por la SEP.
7. Coordinar las acciones de disefio de la
publicacion de las estadisticas educativas de inicio y fin
de cursos de la entidad, asi como de su difusién.
8. Colaborar dentro del ambito de su competencia,
con los apoyos requeridos para la evaluacion de la
calidad de los servicios a cargo de los SEPEN.
9. Recabar los resultados preliminares de la
estadistica educativa de inicio y fin de curso de la
entidad, y difundirlo a las areas de los SEPEN cuando
asi lo soliciten.
10. Verificar que se proporcionen los servicios de
consulta de los catalogos basicos de estadisticas
MANUAL ESPECIFICO DE ORGANIZACION
DEL DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA
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educativas a las areas de los SEPEN y a los usuarios
en general.

11. Coordinar las acciones a fin de proporcionar la
informacion requerida para el desarrollo de los procesos
de: planeacion, programaciéon, presupuestacion,
evaluacion y toma de decisiones de los SEPEN;y
12. Las demas que le confieran las disposiciones
legales aplicables, dentro del area de su competencia y
las que le asigne su superior jerarquico.

Relaciones Internas
y/o Externas

Jefe inmediato: Director de Planeacion e Innovacion
Educativa e Institucional.

Subordinados directos: Subjefe del departamento,
jefes de oficina, personal de apoyo y asistencia a la
educacion y secretaria.

Nombre del Puesto: Subjefe del Departamento de Estadistica

Objetivo General del
Puesto

Apoyar al jefe del departamento en la operacién de los
sistemas estadisticos, buscando e implementando
mecanismos de avanzada para la eficiencia del trabajo.

SECRETARIA PARA
UNIDAD DE C

LA HONESTIDAD Y BUENA GOBERNANZA

1. Elaborar y presentar al Jefe de Departamento, la
Programacién Anual para su revision de manera
conjunta. :

2. Resolver la problematica que se presente con el
personal a su cargo.

3. Presentar a su Jefe de Departamento, las
necesidades de capacitacion del personal.

4. Asistir a las reuniones con otras dependencias
educativas, para dar a conocer e instruir sobre el
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llenado de los formatos, de acuerdo a los
lineamientos establecidos.

5. Solicitar a su jefe de departamento los
requerimientos de materiales y equipo de oficina
necesarios para el desempefio de sus
actividades.

6. Asesorar a las dependencias involucradas en la
recopilacion de la estadistica educativa.

7. Cumplir con los tiempos preestablecidos para la
publicacion de la estadistica de inicio y fin de
cursos en sus diferentes niveles y modalidades.

8. Evaluar los avances del Programa Anual y
presentar los resultados al jefe de departamento.

9. Realizar las demas actividades que le sean
encomendadas por su inmediato superior, que
sean de su competencia.

Relaciones Internas
y/o Externas

RETASIAPARA [A RONESTIDAD ¥ SUENA COBERNANZA

DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO

Jefe inmediato: Jefe del departamento.

Subordinados: Jefe de Oficina y Personal de apoyo y
asistencia a la educacion.

n
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Nombre del Puesto: Jefe de oficina responsable de Educaciéon Especial
Profesional Técnica, Biblioteca, y del Nivel Medio Superior y Superior.

Objetivo General del
Puesto

Aplicar los mecanismos para la recopilacion,
clasificacién y sistematizacién de la informacién
estadistica de inicio y fin de cursos del sistema de
educacioén media, superior y otros, que se genere en los
centros educativos de la entidad, en congruencia con las

MANUAL ESPECIFICO DE ORGANIZACION
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normas, lineamientos y procedimientos establecidos por
la Direccion General de Planeacidn, Programacion y
Presupuesto de la Secretaria de Educacion Publica.

Funciones

SECRETARIA
UNIDAD

PARA L& HONESTIDAD ¥ SUENA GOBERNANZA
3 DESARROLLO ADMINISTRATIVO

[aHo|mEs

l?Z otz

Duq \@ U]

110 8¢ [«F[Guﬁlﬁs GUMS MEIBOOLOGICAS PARA LA
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1. Recibir, registrar y distribuir a las areas
educativas de los Servicios de Educacion
Puablica del Estado de Nayarit y dependencias
externas a los mismos, los formatos estadisticos
de inicio y fin de cursos de los sistemas de
informacién que se desarrollen en la entidad, asi
como de informacibn complementaria, de
acuerdo con el calendario establecido por la
Direccidn General de Planeacion, Programacién
y Presupuesto de la Secretaria de Educacion
Publica.

2. Solicitar a las areas educativas y dependencias
educativas externas a los Servicios de
Educacién Publica del Estado de Nayarit, la
informacion estadistica generada en los centros
de trabajo a su cargo, de acuerdo con el
calendario establecido.

3. Desarrollar el proceso manual y/o electrénico de
la informacion estadistica captada, para la
obtencion de resultados preliminares, de
acuerdo con las normas, lineamientos y
procedimientos establecidos por la Direccion
General de Planeacién, Programacion vy
Presupuesto de la Secretaria de Educacion
Puablica.

4. I|dentificar, registrar y sancionar, de acuerdo con
las normas establecidas al respecto, a los
centros de trabajo que no proporcionen en el
calendario establecido, la informacion del
sistema de estadisticas y comunicarlo a la
Direccién General de Planeacion, Programacion
y Presupuesto de la Secretaria de Educac:on
Publica, para su conocimiento

5. Procesar la informacidén obtenida a través de la
forma 911, de inicio y fin de cursos del sistema
educativo del estado.

MANUAL ESPECIFICO DE ORGANIZACION
DEL DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA
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LAHONESTIDAD ¥ BUENA GOBERNANZA
ESARROLLO ADMINISTRATIVO
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6. Revisar la informacién procesada
electrénicamente y supervisar la elaboracién de
la estadistica basica de inicio y fin de cursos del
sistema educativo de la entidad.

7. Elaborar la propuesta del programa de operacion
anual del area a su cargo y someterla al jefe del
departamento para su aprobacion.

8. Participar en la capacitacién del personal por
adscribir al area a su cargo, asi como evaluar su
rendimiento.

9. Proponer al jefe del departamento los métodos y
técnicas. que deberan de emplearse para el
desarrollo de su trabajo.

10.Someter a consideracion del jefe del
departamento la propuesta de asignacion de
actividades del personal a su cargo.

11.Proponer a su jefe inmediato los cambios que
sean necesarios entre el personal a su cargo,
conforme a las necesidades y/o caracteristicas
del trabajo.

12.Informar oportunamente a su jefe de
departamento las necesidades de recursos para
la realizacion de los trabajos encomendados.

13.Revisar el avance de los trabajos, manteniendo
regularmente reuniones para revisiéon, con el
personal a su cargo.

14.Coordinarse con su jefe de departamento, para
desarrollar las actividades correspondientes de
acuerdo a la planeacion elaborada y
proporcionar informacion y/o reportes en funcnon
a resultados.

15.Informar permanentemente al personal a su
cargo sobre las dlsposmlones giradas por el
Director General de los Servicios de Educacién
Publica del Estado de Nayarit, el Director de
Planeacién, el jefe del departamento y la

MANUAL ESPECIFICO DE ORGANIZACION
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Direcciéon General de Planeacion, Programacion
y Presupuesto de la Secretaria de Educacion
Publica.

16.Someter a consideracion de su Jefe de
Departamento, las solicitudes de licencias y
permisos del personal a su cargo.

17.Presentar al jefe del departamento, informes
periddicos de las actividades realizadas,
avances y resultados de las mismas.

18.las demas actividades que le sean
encomendadas por su inmediato superior, que
sean de su competencia.

Jefe inmediato: Subjefe del Departamento de
Relaciones Internas | Estadisticas Y Jefe de Departamento.

y/o Externas Subordinados:
Personal de apoyo asistencia a la educacion

Nombre del Puesto: Jefe de oficina responsable del nivel de Educacién
Basica.

Aplicar los mecanismos para la recopilacién,
clasificacion y sistematizacion de la informacion
estadistica de inicio y fin de cursos, del sistema de
educacién basica, generado en los centros de trabajo
ubicados en la entidad, de acuerdo con las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos por los
Servicios de Educacion Publica del Estado de Nayarit.

Objetivo General del
Puesto

1. Recibir, registrar y distribuir a las areas
educativas e instituciones educativas externas a

TR TARE [RFONECTIDRD ¥ BUEHA GURERANLA los Servicios de Educacion Publica del Estado

UNIDAD DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO de Nayarit, los formatos estadisticos de inicio y
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Funciones

......

ALAKONESTIDAD ¥ BUENA COERNANTA
SARROLLO ADMINISTRATIVO

fin de cursos de los sistemas de informacion que
se desarrollen en la entidad, asi como de
informacion complementaria, de acuerdo con el
calendario establecido por la Direccién General
de Planeacioén, Programacion y Presupuesto de
la Secretaria de Educacién Publica.

Solicitar a las areas educativas e instituciones
educativas externas a los Servicios de
Educaciéon Publica del Estado de Nayarit, la
informacion estadistica generada en los centros
de trabajo a su cargo, de acuerdo con el
calendario establecido.

Desarrollar el proceso manual y/o electrénico de
la informacioén estadistica captada, para la
obtencién de resultados preliminares, de
acuerdo con las normas, lineamientos y
procedimientos establecidos por la Direccién
General de Planeacién, Programacion y
Presupuesto de la Secretaria de Educacion
Pablica.

Identificar, registrar y sancionar, de acuerdo con
las normas establecidas al respecto, a los
centros de trabajo que no proporcionen en el
periodo establecido, la informacidn del sistema
de estadisticas. Comunicandolo a la Direccién
General de Planeacién, Programacion y
Presupuesto de la Secretaria de Educacion
Publica, para los efectos conducentes.

Vigilar la captura Capturar de la informacion
estadistica obtenida a través de la forma 911, de
los niveles educativos de la educacién basica y
especial.

Revisar la informacion procesada
electrénicamente y supervisar la elaboracion de
la estadistica basica de inicio y fin de cursos del
sistema educativo en la entidad.
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7. Elaborar la propuesta del programa de

operacion del area a su cargo y someterla al
Jefe del Departamento para su aprobacion.

8. Participar en la capacitaciéon del personal por
adscribir al area a su cargo y evaluar su
rendimiento.

9. Proponer al Jefe del Departamento de
Estadistica los métodos y técnicas que deberan
de emplearse para el desarrollo de su trabajo.

10.Someter a consideracion del jefe del
departamento de estadistica la propuesta de
asignacion de actividades del personal a su
cargo.

11.Proponer su jefe del departamento los cambios
que sean necesarios entre el personal a su
cargo, conforme a las necesidades y/o
caracteristicas del trabajo.

12.Informar oportunamente a su jefe inmediato de
las necesidades de recursos para la realizacién
de los trabajos encomendados.

13.Controlar el avance de los trabajos,
manteniendo regularmente sesiones de revision
con el personal a su cargo.

14.Coordinarse con su jefe de departamento, para
recibir instrucciones, aprobar planes y
programas de trabajo, asi como para
proporcionar informacion y/o reportes sobre las
funciones encomendadas.

15. Informar permanentemente al resto del personal
sobre las disposiciones giradas por el Director
General de los Servicios de Educacién Publica
del Estado de Nayarit, el Director de Planeacion
y Evaluacion Educativa, Jefe del Departamento
y la Direccidén General de Planeacion,
Programacién y Presupuesto de la Secretaria de
Educacién Publica.
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16. Someter a consideracion de su Jefe de
Departamento las solicitudes de licencias y
permisos del personal a su cargo.

17.Presentar a su jefe inmediato informes
periddicos de las actividades realizadas,
avances y resultados de las mismas.

18.Las demas actividades que le sean
encomendadas por su inmediato superior, que
sean de su competencia.

Relaciones Internas
y/o Externas

Jefe inmediato: Subjefe del departamento, Jefe de
departamento.

Subordinados: jefes de oficina, personal de apoyo y
asistencia a la educacioén y secretaria

Nombre del Puesto: Personal de apoyo y asistencia a la educacién

Objetivo General del
Puesto

Realizar todos los trabajos de computacion
encomendados, en apoyo a las areas que integran el
departamento de estadistica incluyendo
sistematizacién de la informacién estadistica

SECRETARIA PARA LA HONESTIDAD Y SUENA GORERNANZA

DESARROLLO ADMINISTRATIVO

"y
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1. Apoyar a los jefes de oficina en la captura de la
informacion.

2. Informar al Jefe del departamento y/o subjefe
del periédicamente sobre los avances de los
trabajos realizados.
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Funciones

3. Asistir a cursos o talleres que sean de su
competencia, siempre que haya autorizacion del
jefe del departamento.

4. Llevar un control de toda la informacion
archivada en el sistema computacional.

5. Sugerir alternativas de solucién a la
problematica presentada.

6. Realizar las actividades que le sean
encomendadas por su jefe inmediato que sean
afines a su ambito de competencia.

Relaciones Internas
y/o Externas

Jefe inmediato: Subjefe del Departamento de
Estadisticas y Jefe de Departamento

Subordinados:

Ninguno

Nombre del Puesto: Personal de apoyo y asistencia con funciones de
administrativo especializado responsable del Catalogo Basico

Objetivo General del
Puesto

Aplicar los mecanismos para la validacion, registro,
integracion y actualizacion de los catalogos basicos y
del sistema de inmuebles de la entidad, de acuerdo con
las normas, lineamientos y procedimientos establecidos
por los Servicios de Educacion Publica del estado de
Nayarit.

SECRETARIA PARJs LA HONESTIOAD ¥ SUENA GOREANANTA

1. Captar los datos de creacién o modificaciéon de
los centros de trabajo e informacion

UNIDAD DE DESARRQLLO ADMINISTRATIVO
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Funciones

SECRETARIA PARA

LAHONESTIDAD 7 5LENA CORERNANIA

UNIDAD DE CESARROLLO ADMINISTRATIVO

complementaria, a fin de integrar y actualizar los
catalogos basicos y el sistema de inmuebles en
la entidad.

Mantener estrecha comunicacion con las
dependencias educativas de la entidad, a fin de
captar oportunamente las modificaciones a
realizar en los catalogos basicos y sistema de
inmuebles.

Operar y mantener permanentemente
actualizado el sistema de inmuebles de la
entidad.

Captar, procesar y sistematizar la informacién de
la infraestructura fisica de los inmuebles
escolares de la entidad.

Comunicar mediante copia de oficio a la
Direccion de Servicios Administrativos de los
SEPEN de los Servicios de Educaciéon Publica
del Estado de Nayarit, las modificaciones que se
realicen al catalogo de centros de trabajo.

Comunicar a las areas educativas de los
Servicios de Educacién Publica del Estado de
Nayarit, a las dependencias del gobierno del
estado, particular y autbnomo, las claves de los
centros de trabajo a su cargo, por la creaciéon o
modificacién a los mismos.

Elaborar la propuesta del Planeaciéon Anual del
area a su cargo y someterla al jefe del
departamento para su aprobacién.

Participar la capacitacién del personal por
adscribirse al area a su cargo y evaluar su
rendimiento.

Proponer a su jefe de departamento los métodos
y técnicas que deberan de emplearse en el
desarrollo de su trabajo.
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10.Someter a consideracidon del jefe del
departamento la propuesta de asignacioén de
actividades del personal.

11.Proponer al jefe del departamento los cambios
gue sean necesarios entre el personal a su cargo,
conforme a las necesidades y/o caracteristicas
del trabajo.

12.Informar oportunamente a su jefe de
departamento de las necesidades de recursos
para realizar los trabajos encomendados.

13.Controlar el avance de los trabajos
encomendados, manteniendo  regularmente
sesiones de revision con el personal a su cargo.

14.Coordinarse con su jefe de departamento para
recibir indicaciones y desarrollar las actividades
correspondientes de acuerdo a la planeacion
anual elaborada y proporcionar informacién y/o
reportes en funcién a resultados.

15.Informar permanentemente al personal a su
cargo sobre las disposiciones giradas por el
Director General de los Servicios de Educacion
Pulblica del Estado de Nayarit, del Director de
Planeacion, el jefe del departamento y la
Direccion General de Planeacién, Programacién
y Presupuesto de la Secretaria de Educacién

Publica.

, ; . i ibn de su jefe
SECRETARIA PAYA LA FONESTIORD ¥ U GOBERNANZA 16.Someter a consideracié u jefe de
UNIDAD DE [DESARROLLO ADMINISTRATIVO departamento las solicitudes de licencias y

Lo : permisos del personal a su cargo.
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[{fé{,,,% 5J i@? 17.Presentar al jefe del departamento informes
REA - . .
ESTE DOSUHENTOIE APLGE LS CUAS RETOOIOBICAS PARAL periodicos de las actividades realizadas, avances
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Jefe inmediato: Subjefe del Departamento de
Relaciones Internas | Estadisticas y Jefe de Departamento.
y/o Externas
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Subordinados:
Ninguno

Nombre del Puesto: Personal de apoyo y asistencia con funciones de
administrativo especializado responsable de Computacién

Objetivo General del
Puesto

Aplicar los mecanismos para la recopilacion,
clasificacién y sistematizacion de la informacion
estadistica de los sistemas de catalogos basicos,
integracién territorial y de inmuebles escolares,
congruentemente con las normas, lineamientos vy
procedimientos establecidos por los Servicios de
Educacion Publica del Estado de Nayarit.

Funciones

SECRETARIA PARR LA HONESTIDAD Y BUENA COBERNANTA
UNIDAD DE DESARROLLO ADMIN!STRAT!VO

4 P

1. Recibir, registrar y distribuir a las areas
educativas de los Servicios de Educacion Publica
del Estado de Nayarit y las instituciones
educativas externas a la misma, los formatos
estadisticos de los sistemas de catalogos
basicos, sistema de integracién territorial y
sistema de inmuebles escolares. Asi como de
informacién complementaria, de acuerdo con el
calendario establecido por la Direccion General
de Planeacién, Programacion y Presupuesto de
la Secretaria de Educacién Publica.

2. Solicitar a las areas educativas, e instituciones y
educativas externas a los Servicios de Educacion
Plblica del Estado de Nayarit, la informacion
estadistica generada en los centros de trabajo a
su cargo.

3. Desarrollar el proceso manual y/o electrénico de
la informacién estadistica captada, - para la
obtencién de resultados preliminares, de acuerdo
con las normas, lineamientos y procedimientos
establecidos por la Direcciéon General de
Planeacion, Programacién y Presupuesto de la
Secretaria de Educacién Publica.
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LAKONESTIDAD ¥ BUENA GOBERNANZA

UNIDAD DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO

4. l|dentificar, registrar y sancionar, de acuerdo con
las normas establecidas al respecto, a los centros
de trabajo que no proporcionen en el calendario
establecido la informacion del .sistema de
estadisticas comunicandolo a la Direccidn
General de Planeacion, Programacion y
Presupuesto de la Secretaria de Educacion
Publica, para los efectos conducentes.

5. Capturar la informacién obtenida a través de la
forma 911, de los niveles educativos de la
educacion basica y especial.

6. Revisar la informacién procesada
electrénicamente y supervisar la elaboraciéon de
la estadistica basica de inicio y fin de cursos del
sistema educativo en la entidad

7. Elaborar la propuesta del programa de operacion
anual del area a su cargo y someterla al jefe del
departamento para su aprobacion.

8. Proponer al jefe del departamento de estadistica
los métodos y técnicas que deberan de
emplearse para el desarrollo de su trabajo.

9. Someter a consideracion de su jefe de
departamento la propuesta de asignacion de
actividades del personal a su cargo.

10.Proponer al jefe del departamento los cambios
que sean necesarios entre el personal a su cargo,
conforme a las necesidades y/o caracteristicas
del trabajo.

11.Informar oportunamente a su jefe de
departamento de las necesidades de recursos
para la realizacion de los ftrabajos
encomendados.

12.Controlar el avance de los trabajos, manteniendo
regularmente sesiones de revisibn con el
personal a su cargo.

{anals

w

DIA] ‘fW‘T'& Al

7|3

‘1

ESTED
EHLEBOR

hF i\S GUth MET0DOLOGICAS PARA LA
‘i OSHQN’MNOQ\kDWNlSIﬁNWDb

MANUAL ESPECIFICO DE ORGANIZACION
DEL DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA
28




FLAFONESTIORD ¥ BLENA COTEANANE
DESARROLLO ADMINISTRATIVO
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13.Coordinar con jerarquico inmediato, para recibir
instrucciones, aprobar para desarrollar las
actividades correspondientes de acuerdo a la
planeacion anual elaborada y proporcionar
informacion y/o reportes en funcion a resultados.

14.Informar permanentemente al personal a su
cargo sobre las disposiciones giradas por el
Director General de los Servicios de Educacién
Publica del Estado de Nayarit, el Director de
Planeacion Educativa, el jefe del departamento y
la  Direccibn  General de Planeacion,
Programacion y Presupuesto de la Secretaria de
Educacion Publica.

15.Someter a consideracion de su
departamento las solicitudes de
permisos del personal a su cargo.

jefe de
licencia y

16.Presentar al jefe del departamento informes
periédicos de las actividades realizadas, avances
y resultados de las mismas.

Relaciones Internas
y/o Externas

Jefe inmediato: Subjefe del Departamento de
Estadisticas y Jefe de Departamento

Subordinados:
Ninguno

Nombre del Puesto: Secretaria.

Objetivo General del
Puesto

Realizar el trabajo computacional y de oficina, que se
requiera en el Departamento de Estadistica, que se
requieran a efecto de eficientar el trabajo del
departamento y con las demas instancias que
interaccionan.

1. Proporcionar el apoyo computacional al Jefe del
Departamento de Estadistica.
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2. Capturar los trabajos solicitados.
3. Organizar y controlar el archivo y el minutario del

Departamento.
4. Mantener actualizados los registros de
correspondencia.
Funciones 5. Atender las llamadas telefonicas.

6. Informar a su jefe inmediato de las necesidades de
material de oficina.

7. Realizar las funciones que le encomiende el jefe.

8. Apoyar a la oficina en la elaboracion y administracion
de viaticos para el personal del Departamento.

9. Llevar la agenda de actividades del jefe del
Departamento y recordarle de los compromisos
institucionales.

Jefe inmediato: Jefe de Departamento

Relaciones Internas
y/o Externas Subordinados:

Ninguno
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Los valores que las personas servidoras publicas de los SEPEN deben de )
anteponer en el desempefio de su empleo, cargo, comisién o funcién son:

1. Interés Publico

Los servidores publicos actian buscando en todo momento la maxima atencion de
las necesidades y demandas de la sociedad por encima de intereses y beneficios
particulares, ajenos a la satisfaccion colectiva.

2. Respeto

Los servidores pUblicos se conducen con austeridad y sin ostentacion, y otorgan un
trato digno y cordial a las personas en general y a sus compaieros de trabajo,
superiores y subordinados, considerando sus derechos, de tal manera que propician
el dialogo cortés y la aplicacidon armoénica de instrumentos que conduzcan al
entendimiento, a través de la eficacia y el interés publico.-

3. Respeto a los Derechos Humanos

Los servidores publicos respetan los derechos humanos, y en el &mbito de sus
competencias y atribuciones, los garantizan, promueven y protegen de conformidad
con los Principios de: Universalidad que establece que los derechos humanos
corresponden a toda persona por el simple hecho de serlo; de Interdependencia que
implica que los derechos humanos se encuentran vinculados intimamente entre si:
de Indivisibilidad que refiere que los derechos humanos conforman una totalidad de
tal forma que son complementarios e inseparables, y de Progresividad que prevé
que los derechos humanos estan en constante evolucién y bajo ninguna
circunstancia se justifica un retroceso en su proteccion.

4. lgualdad y no discriminaciéon

Los servidores publicos prestan sus servicios a todas las personas sin distincion,
exclusion, restriccion, o preferencia basada en el origen étnico o nacional, el color
de piel, la cultura, el sexo, el género, la edad, las discapacidades, la condicion
social, economica, de salud o juridica, la religibn, la apariencia fisica, las
caracteristicas genéticas, la situacion migratoria, el embarazo, la lengua, las
opiniones, las preferencias sexuales, la identidad o filiacion politica, el estado civil,
la situacion familiar, las responsabilidades familiares, el idioma, los antecedentes
penales o en cualquier otro motivo.

5. Equidad de género

Los servidores publicos, en el ambito de sus competencias y atribuciones,
garantizan que tanto mujeres como hombres accedan con las mismas condiciones,
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posibilidades y oportunidades a
los bienes y servicios publicos; a los programas y beneficios institucionales, y a los
empleos, cargos y comisiones gubernamentales.

6. Entorno Cultural y Ecolégico

Los servidores publicos en el desarrollo de sus actividades evitan la afectacion del
patrimonio cultural de cualquier nacion y de los ecosistemas del planeta; asumen
una férrea voluntad de espeto, defensa y preservacién de la cultura y del medio
ambiente, y en el ejercicio de sus funciones y conforme a sus atribuciones,
promueven en la sociedad la protecciéon y conservacion de la cultura y el medio
ambiente, al ser el principal legado para las generaciones futuras.

7. Integridad

Los servidores publicos actian siempre de manera congruente con los principios
que se deben observar en el desempefio de un empleo, cargo, comision o funcion,
convencidos en el compromiso de ajustar su conducta para que impere en su
desempefio una ética que responda al interés publico y generen certeza plena de
su conducta frente a todas las personas con las que se vincule u observen su actuar.

8. Cooperacion

Los servidores publicos colaboran entre si y propician el trabajo en equipo para
alcanzar los objetivos comunes previstos en los planes y programas
gubernamentales, generando asi una plena vocacion de servicio publico en
beneficio de la colectividad y confianza de los ciudadanos en sus instituciones.

9. Liderazgo

Los servidores publicos son guia, ejemplo y promotores del Cédigo de Etica y las
Reglas de Integridad; fomentan y aplican en el desempefio de sus funciones los
principios que la Constitucién y la ley les impone, asi como aquellos valores
adicionales que por su importancia son intrinsecos a la funcion publica.
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XI.  TRANSITORIOS

Primero. — El presente Manual Especifico de Organizacion entrara en vigor una vez
aprobado por la Junta de Gobierno de los Servicios de Educaciéon Publica del
Estado de Nayarit y publicado en su pagina oficial.

Segundo. — El presente Manual Especifico de Organizacién fue validado por la
persona Titular de la Secretaria para la Honestidad y Buena Gobernanza,
L.C.P.C. y M.l. Maria Isabel Estrada Jiménez.

En la Ciudad de Tepic, Nayarit, a los dias del mes de julio de 2022.

JUNTA DE GOBIERNO

-----
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Xlll. CEDULA DE REGISTRO PARA MANUALES ADMINISTRATIVOS

Clave presupuestal

AA-07-D1

Nombre del Area

Departamento de Estadistica

Nombre del documento:

Manual Especifico de Organizacion del Departamento de Estadistica

Presenta

Titular del area responsable
L.C.P. Nydia Evelia Gonzalez Robles

Dictamina
Unidad de Desarrollo Organizacional
Lic. Jesus Alberto lbarra Arciniega
Cadigo del manual

MO-DP-DE-AA-07-D1-

Somete a aprobacion de la H. Junta
de Gobierno

Lic. Maria Elizabeth L6pez Blanco
Directora General de los Servicios de
Educacién Publica Del Estado De
Nayarit

Registro de Aprobacion:
___Ordinaria 2022

Aprobacion de la H. Junta de Gobierno
de los SEPEN

Valida
Secretaria para la Honestidad y Buena
Gobernanza

L.C.P.C. y M.l. Maria Isabel Estrada
Jiménez
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