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I. INTRODUCCION

El presente manual de organizacion de la Coordinacion Estatal de Formacién Continua (CEFC)
se pone a disposicion como un instrumento de apoyo, ya que proporciona informacién basica
para el funcionamiento de dicha Coordinacién y lograr el desarrollo de las funciones
encomendadas.

Se elabor6 este manual en coordinaciéon con la Unidad de Desarrollo Organizacional,
registrando informacion referente a los antecedentes histéricos, el marco normativo, el objetivo,
la estructura organica, el organigrama que representa de forma esquematizada la estructura de
la organizacion; integra las funciones detalladas de los elementos existentes en la coordinacion,
los niveles jerarquicos, asi como las lineas de comunicacién y coordinacion existentes que
sintetiza esta coordinacién, ademas de incluir un glosario de términos y definiciones propias que
facilitan el entendimiento del contenido del presente manual.

Es importante la contextualizaciéon del origen que antecede a esta Coordinacién Estatal de
Formacion Continua, la cual describe de forma concreta sus atribuciones y como se encontraba
constituida la estructura actual que la conforma.

Se hace mencioén de la mision, vision y objetivos, tanto general como especificos. Esto con la
finalidad de enmarcar el fin principal que se quiere perseguir en la CEFC.

En el Marco normativo se citan los documentos de caracter juridico — administrativos que rigen
el funcionamiento y las atribuciones que corresponden a la CEFC, haciendo referencia de la
normas establecidas y actualizadas a la fecha, de caracter oficial en el contexto nacional y

estatal.

En este documento se describen los servicios que se proporcionan destacando
fundamentalmente el brindar la formacién, capacitacion y actualizacion al personal educativo
de los distintos niveles de educacién basica, de los sistemas federal y estatal de la entidad, asi
como asesorar y apoyar a los colectivos docentes en las diversas actividades de formacion

continua.

Se cuenta con ocho Centros de Maestros que la CEFC coordina para fortalecer el servicio de
capacitacion, asesoria, seguimiento y acompafamiento a los docentes de educacién basica en
la entidad, los cuales se encuentran distribuidos geograficamente en los siguientes municipios:
1801 Acaponeta, 1802 Ixtlan del Rio, 1803 Tepic, 1804 Tuxpan 1805 en Compostela, 1806
Santiago Ixcuintla, 1807 Tepic y, 1808 en Bahia de Banderas.

Ademas, se hace referencia a los diversos puestos que integran la CEFC y sus objetivos

generales que los componen iniciando con el puesto de mayor jerar{fiifEyAS B KINTR AT SUBHEARTIANA
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Término

Definicion

Actualizacion

El desarrollo continuo de habilidades, capacidades, conocimientos y valores
relacionados con la practica educativa en el sector publico.

Asesores Técnhico
pedagégicos

Personal con experiencia académica que labora en los Centros de Maestros
y la Coordinacion Estatal de Formaciéon Continua, cuya principal funcion es
asesorar y acompanar a las diversas figuras de educacion basica, en sus
procesos de formacidén continua, capacitacién, actualizaciéon y superacion
profesional, a través de diferentes opciones formativas, para fortalecer sus
competencias, mejorar los procesos de ensefianza aprendizaje y lograr
mejores resultados educativos.

Autoridad
Educativa Local.

Conforme al articulo 4, fraccion Il de la Ley General de Educacion, refiere
al Titular del Poder Ejecutivo de cada una de las entidades federativas, asi
como a las instancias que, en su caso, establezcan para el ejercicio de la
funcién social educativa.

Bases de datos

Conjunto de datos pertenecientes a un mismo contexto y almacenados
sistematicamente para su posterior uso.

Capacitacion

Al conjunto de acciones encaminadas a lograr habilidades, capacidades,
conocimientos y valores complementarios para el ejercicio de la funcién
docente, técnico docente, de asesoria técnico pedagodgica, de direccion y
supervision.

Centros
escolares

Es el espacio fundamental para el proceso de ensefianza y aprendizaje,
donde se presta el servicio publico de educacidon por parte del Estado o por
los particulares con autorizacion o reconocimiento de validez oficial de

estudios.

Centros de
Maestros

Espacios educativos cuya funcién sustantiva es ofrecer servicios para el

‘desarrollo profesional de los docentes de educacién basica, en lo individual

y en lo colectivo, a través de diferentes opciones de formacién continua.
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El conjunto de profesionales de la educacion: docentes, personal de apoyo
y directivo quienes se comunican y colaboran de manera corresponsable
con el propédsito de identificar y atender las necesidades de la comunidad

Colectivos

docentes escolar, a través del disefio, implementacion y evaluacién de planes de
aplicacion escolar, y asi generar ambientes favorables para el aprendizaje,
la participacion y la mejora de resultados educativos.

CEFC Coordinacion Estatal de Formacién Continua.

Coordinacién

Area
capacitacion, actualizacion y superacion profesional, considerados en la

responsable de dirigir los procesos de formacién continua,

Estatal de
Formacion normatividad vigente, para fortalecer las competencias de las distintas
Continua figuras educativas de educacién béasica del Estado de Nayarit.
Proceso de formacién continua que siguen las diversas figuras educativas
Desarrollo de educacion basica, para fortalecer las competencias en su desemperio
profesional profesional que conduzca al maximo logro educativo de nifias, nifios y
adolescentes en las escuelas publicas de educacion basica.
DGFCDD Direccion General de Formacion Continua a Docentes y Directivos.
DIME Direccién de Innovacion para la Mejora Educativa.

Educacion Basica

Conforma lo refiere el Articulo 37 de la Ley General de Educacion, La
educacion basica esta compuesta por el nivel inicial, preescolar, primaria y
secundaria.

Entidad

Estado Libre y Soberano de Nayarit

Estrategia Estatal
de Formacion

Planeacion anual de las acciones a implementar para la formacion continua
a docentes y directivos de educacién basica de la entidad federativa,

Continua considerando el diagnéstico de los profesionales de la educacion.
Estrategia Documento a través del cual la DGFCDD regula la formacion profesional de
Nacional de las distintas figuras educativas de educaciéon basica, estableciendo un
Formacién enfoque pedagodgico y acciones, que contribuyan a la mejora de los
Continua aprendizajes de las nifias, nifios y adolescentes.
Estructura Personal que conforma la estructura de la Dlreccnon de Educacion Basica,
educativa desde el director de Educacion Basica y hasta el personal docente.
. . . \ \
Figuras En Educacion Basica, las figuras educativas se %é&g% éwﬂ&h%%i%ﬁ w NOA
educativas docente, personal técnico docente, personal docepte c:oru*~ nes de 1
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asesoria técnico pedagdgica, personal docente con funciones de direccion
y personal docente con funciones de supervision.

Conjunto de acciones disefiadas y ejecutadas por las autoridades
educativas locales, a través de las instituciones para proporcionar al
personal educativo las bases teorico practicas de la pedagogia y demas
ciencias de la educacion.

Formacion

Proceso sistémico que involucra actores, procedimientos y acciones
orientados a impulsar el desarrollo profesional, asi como el desarrollo
humano integral del personal educativo, a través de una oferta de
formacién, capacitacion y actualizacion que permita propiciar trayectorias
formativas, experiencias y saberes conforme a las capacidades
profesionales, habilidades y valores que debe reunir el personal educativo.
o En este sentido se concibe como un proceso integral que impulsa el saber
zg:::;:ﬁ;on ser, saber conocer, saber hacer y saber convivir de todas las figuras

educativas de educacién basica, y se orienta a promover relaciones que
impulsen el aprendizaje y la colaboraciéon al interior de las aulas y la
comunidad escolar, la autonomia pedagégica y de liderazgo en la gestion,
la generacion de ambientes escolares y de aula propicios para el
aprendizaje, asi como la corresponsabilidad a partir del acompafiamiento y
colaboracion entre el colectivo, con las familias y otros actores sociales
educativos.

Instituciones publicas o privadas especializadas en la formacién pedagdgica
o disciplinar de profesionales de la educacién, como son las escuelas
normales, universidades pedagoégicas, centros de investigacion,
asociaciones de profesionales, instituciones de educaciéon superior
nacionales o extranjeras y organismos nacionales o internacionales
dedicados a la formacién profesional inicial y continua del personal
educativo, que participan en la imparticion de la oferta de formacion.

Instancias
formadoras

MEJOREDU Comision Nacional para la Mejora Continua de la Educacion

MIR Matriz de Indicadores para Resultados

Se refiere a los distintos tipos de servicio que se brindan, tales como;
Modalidades Educacion Multigrado, Telesecundaria, Educaciéon Fisica, Educacion
educativas Indigena, Educacién Especial, Educaciéon Migrante y Educacion

. O .
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Necesidades de

Area de oportunidad identificada mediante un diagnéstico integral que
permiten orienta la formacién, capacitacion y actualizacion del personal

formacioén

docente.
Niveles Refiere a los niveles de Educacién Inicial, Preescolar, Primaria vy
educativos Secundaria.

Oferta formativa

Cursos, talleres, diplomados y otras acciones de formacién (seminarios,
tertulias pedagoégicas o dialdgicas, grupo de andlisis de la practica o
encuentros, jornadas), que son impartidos al personal educativo para
apoyar su desarrollo profesional y fortalecer su perfil, de acuerdo con las
funciones que realiza en el servicio.

Personal docente

Profesionales en la educacién basica y media superior que asume ante el
Estado y la sociedad, la corresponsabilidad como agente directo en el
proceso educativo de los educandos en la escuela, considerando sus
capacidades, circunstancias, necesidades, estilos y ritmos de aprendizaje
y, en consecuencia, contribuye al proceso de ensefianza aprendizaje, como
promotor/a, coordinador/a, facilitador/a, investigador/a y agente directo del
proceso educativo.

Personal docente
con funciones de
Asesoria Técnica
Pedagogica o
ATP

Al docente especializado en pedagogia que, en la Educacioén Basica, su
labor fundamental es proporcionar apoyo técnico, asesoria vy
acompafiamiento, asi como herramientas metodolbgicas a otros docentes
para la mejora continua de la educacién.

Personal docente
con funciones de
Direccion

Aquél que realiza la planeacién programacion, coordinacion, ejecucion y
evaluacion de las tareas para el funcionamiento de las escuelas, en
colaboracién con el colectivo escolar, de conformidad con el marco juridico
y administrativo aplicable.

Personal docente
con funciones de
Supervisiéon

A la autoridad que, en el ambito de las escuelas bajo su responsabilidad,
vigila el cumplimiento de las disposiciones normativas y técnicas aplicables;
apoya y asesora a las escuelas para facilitar y promover la excelencia de la
educacion; favorece la comunicacion entre escuelas, madres y padres de
familia o tutores y comunidades, y realiza las demas funciones que sean
necesarias para la debida operacién de las escuelas, el buen desempefo y
el cumplimiento de los fines de la educacion.

aoant

o
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Personal técnico

Aguél con formacion especializada, que cumple un perfil, cuya funcién en
la educacién basica y media superior lo hace responsable de ensefar,
facilitar, asesorar, investigar o coadyuvar directamente con los educandos

docente . . _ .
en el proceso educativo, mediante talleres practicos y laboratorios, ya sea
de areas técnicas, artisticas o de deporte especializado.

PRODEP Programa para el Desarrollo Profesional Docente
Documento elaborado por los Centros de Maestros y la Coordinacion

Programa Estatal de Formacién Continua, donde se establece un proyecto a

Estratégico de
Mejora de la

desarrollar por medio de acciones para el alcance de las metas y objetivos,
a partir de un diagnéstico integral de la situacién del contexto, asi como de

Formacion i ) L .
Continua las necesidades e intereses de formacién del personal educativo y de los
colectivos docentes.
Son las propuestas formativas que contienen elementos didacticos,
p pedagdgicos y metodolégicos para impulsar los procesos de formacion
rogramas continua, dirigidos al personal educativo que participa en los distintos
formativos ) . - s
niveles, modalidades y servicios de la educacién basica. Se plasman en la
oferta de formacion implementada en la Entidad.
PRONAP Programa Nacional de Actualizacion Permanente de Maestros de Educacion
Basica en Servicio
SE Secretaria de Educacién
SEPEN Servicios de Educacion Publica del Estado de Nayarit.
SIIE Sistema Integral de Informacién Educativa
El conjunto de profesionales, instituciones y procesos para la prestacion del
servicio publico de la educacién que imparte el Estado, sus organismos
Sistema descentralizados y los particulares con autorizacién o reconocimiento de
Educativo validez oficial de estudios, desde la educacién basica hasta la superior, asi
Nacional como por las relaciones institucionales de dichas estructuras y su

vinculacion con la sociedad mexicana, sus organizaciones, comunidades,
pueblos, sectores y familias.

Sistemas Federal

y Estatal

Refiere a los subsistemas educativos que dependen tanto de la Federacion
como de los Estados o Entidades Federativas.

SECRETARIA PARA LA HONESTIDAD ¥ BUENA GOBERNANZA
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Area encargada de coordinar los procesos de formaciéon capacitacion,

Sub ... actualizacion y superacion profesional para fortalecer las competencias
Coordinacién LT ., . o pa
Académica docentes, directivas y de supervision, de los niveles de educacion basica,
del Estado de Nayarit.
Area encargada de coordinar los procesos administrativos de la
Sub Coordinacion Estatal de Formacion Continua, necesarios para la
u

Coordinacion
Administrativa

operatividad y buen funcionamiento de la misma, haciendo buen uso de los
recursos disponibles, asi como de sistematizar las acciones y procesos de
caracter informatico que se desarrollen dentro de la Coordinacion Estatal de
Formacién Continua.

Conjunto de procesos de formacion, que posibilitan la adquisicién y dominio
de los conocimientos, aptitudes, habilidades, basicas y especializadas, asi

Superacion como los valores ético-profesionales requeridos para un mejor desempefio

profesional de las responsabilidades y funciones del personal docente, técnico docente,
asesor tecnico pedagoégico, directivo y de supervision, para lograr su
desarrollo general e integral.

TIC Tecnologias de la Informacion y la Comunicacién

USICAMM Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros

It
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La formaciéon continua de maestros y maestras en Nayarit, se ha ido construyendo y
expandiendo hasta nuestros dias a través de procesos formativos originados por la
necesidad de garantizar una formacion profesional integrando el desarrollo de la
capacitacion y actualizacion a los docentes de educacion basica.

En el devenir del tiempo, la formacion de los docentes se ha desarrollado dando prioridad a
las necesidades profesionales de formacion del magisterio, para lograr un desempefio
docente de calidad.

Nayarit ha articulado el desarrollo de la formacién docente desde las politicas educativas
nacionales de las cuales se destaca los siguientes:

1945 a 1971 se crea y operé el Instituto Federal de Capacitaciéon al Magisterio inaugurado
por el presidente Manuel Avila Camacho, ofreciendo a los maestros formacion para ejercer
el magisterio.

1971. Creacidén de la Direccion General de Capacitacién Mejoramiento Profesional del
Magisterio.

1973. Creacion de la Direccion General de Mejoramiento Profesional del Magisterio.

1978 se designa a la direccion General de Capacitacion y Mejoramiento Profesional del
Magisterio en atencion a educacion primaria.

1994. Se crea el Programa Nacional para la Actualizacion Permanente de los Maestros de
Educacion Basica (PRONAP)

A partir del 2005 a la fecha la formacién continua en Nayarit se regula y articula con la
Direccion General de Formacion Continta desarrollando actualizacién, capacitacion y
superacion profesional a maestros de educacion basica.

Las atribuciones o facultades que fueron asignadas originalmente fueron:

e Desarrollar la formacion continua, atendiendo las necesidades de formacion.

o Desarrollar la capacitacién por correspondencia y desarrollo de cursos intensivos
extraescolares a maestros de nivel primaria.

e Atender la formacidn continua a docentes de los niveles de educacién preescolar,
primaria y secundaria, para el mejoramiento de la calidad educativa.

e Brindar atencion a docentes de educacidén basica implementando el Programa
Nacional para la Actualizacion Permanente.

o - Cumplir los criterios de formacién que se establecen en el Acuerdo Nacional para la
Modernizacion Educativa (ANMEB).

e Crear Centros de Maestros con el propoésito de elevar la calidad de la educacion.

COORDINACION ESTATAL DE FORMACION CONTINUA
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Actualizar conocimientos a través de la Capacitacion, actualizacion y desarrollo
profesional por medio de diversos tipos de servicio y modalidades de atenciéon a las

diversas figuras educativas.

Al inicio de su gestion estaba estructurada de la siguiente manera:

1 coordinador de la Instancia Estatal de Formacién Continua
1 coordinador académico

6 asesores técnicos pedagdgicos

1 encargado de biblioteca (perfil docente)

5 personal administrativo

1 intendente y 1 secretaria

Actualmente esta integrada por la siguiente estructura:

1 coordinador Estatal de Formacién Continua

2 subcoordinadores de Area (administrativa y académica).

1 jefe de Oficina con funciones informaticas.

6 asesores Técnicos Pedagogicos.

5 personal de apoyo y asistencia a la educacién con funciones de administrativo
especializado.

2 personal de apoyo y asistencia a la educacion con funciones informaticas.

1 personal de apoyo y asistencia a la educacién con funciones de intendente.

1 personal de apoyo y asistencia a la educacién con funciones de secretaria.
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IV. MISION Y VISION

MISION

CEFC: Contribuir a la formacion docente desarrollando la capacitacion, asesoria y
actualizacién de las diversas figuras educativas, desde un enfoque colaborativo, con calidad
y calidez, considerando las necesidades de formacion situada en sus contextos escolares,
con equidad, pertinencia, calidad, eficiencia y, excelencia, y desarrollando competencias,
habilidades, actitudes y valores, que partan de la deteccion de problematicas y necesidades
educativas, para la elaboracion de proyectos de intervencién innovadores, que contribuyan
a la mejora de la funcién educativa que impacte en los aprendizajes de nifios, nifas y
adolescentes de educacién basica.

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

VISION

CEFC: Consolidar el desarrollo de la profesionalizacién de las maestras y los maestros de
educacién publica tipo basico en el estado de Nayarit, por medio de la capacitacion y
actualizacién pertinente, y de excelencia, potenciando la eficiencia terminal, propiciando el
interés de las diversas figuras educativas a capacitarse de forma permanente y aplicando
sus conocimientos, habilidades, aptitudes, actitudes y valores en el aula, la escuela y la zona
escolar de forma innovadora y exitosa, considerando su contexto y situando a las alumnas
y los alumnos en el centro del aprendizaje.

SEPEN. 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.
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V. OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Contribuir al desarrollo de competencias, habilidades y capacidades de las diversas figuras
educativas de todos los niveles de educacién basica, modalidades y tipos de servicio
publico en el estado de Nayarit, a través de programas de formacion contextualizados,
equitativos, inclusivos, pertinentes, relevantes, con calidad y excelencia, que contemplen
la atencién de todos los profesionales de la educacion, para mejorar la eficiencia terminal,
un desempefio profesional eficaz y eficiente que impacte en el logro de los aprendizajes
de las nifias, nifios y adolescentes.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Fortalecer la profesionalizacién docente mediante la capacitacion y actualizacion de
todas las figuras educativas de educacion basica en diversos programas formativos

que permita la mejora de su desempefio.

e Fortalecer la participacion de todas las figuras educativas a capacitarse vy
actualizarse mediante diversos programas formativos para acrecentar la eficiencia
terminal al cursar los diversos programas formativos.

e Contextualizar la formacion profesional, mediante el desarrollo de encuestas de
intereses, necesidades y de satisfaccion de la formacion, como parte de un
diagnéstico integral, dirigidos a todo el personal de educacion basica que favorezca
la mejora de su desempeno.

e Desarrollar estrategias de seguimiento a la formacién mediante la comunicacion
estrecha de la CEFC con CM e instituciones formativas para desarrollar cursos con
alta eficiencia y excelencia.

e Implementary aplicar en todos los Programas formativos el desarrollo de proyectos
de intervencion que se aplique en el aula, la escuela o la zona escolar para
desarrollar estrategias de intervenciéon docente innovadoras.

o Validar las ofertas formativas que se desarrollen mediante una revision pertinente,
eficiente y eficaz para garantizar la mejora de la practica docente y su impacto en
el aprendizaje de las nifias, nifios y adolescentes de educacion basica.
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ESTE DOC
ELABOPA

Constituciones:

e Constitucidon 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.

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Nayarit. Publicada en el Periédico
Oficial, Organo del Gobierno del Estado de Nayarit, los dias 17, 21, 24 y 28 de febrero y 3,
7,10 y 14 de marzo de 1918. Ultima reforma el 19 de mayo de 2022

Leyes reglamentarias de la constitucion

e Ley Reglamentaria del Articulo 30. de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
en Materia de Mejora Continua de la Educacién 30 de septiembre de 2019.

Leyes federales

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

e Ley General del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros, el Sistema para la
Carrera de las Maestras y los Maestros publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 30

de septiembre de 2019.

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

e Ley de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 02 de abril de
2013. Ultima reforma el 07 de junio de 2021.

o Ley General del Sistema Nacional Anticorrupciéon publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 18 de julio de 2016. Ultima reforma el 20 de mayo 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.

Leyes Locales

o Leyde Educacién del Estado de Nayarit publicada en el Peridédico Oficial Periddico 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 los Derecho% de las Ninas, Nifios y los Adolescentes del Estado de Nayarit publicada
en el Peri6dico Oficial, Organo del Gobierno del Estado de Nayarit el 8 de julio de 2015.
Ultima reforma el 02 de junio de 2021.

Ley de Igualdad entre Mujeres y Hombres para el Estado de Nayarit publicada en el
Periédico Oficial, Organo del Gobierno del Estado de Nayarit, el 23 de abril del 2011. Ultima
reforma el 30 de marzo de 2021.

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

Ley Laboral Burocratica del Estado de Nayarit publicada en el Periédico Oficial, Organo del
Gobierno del Estado de Nayarit, el 31 de mayo de 2019. Ultima reforma el 12 de abril de
2022,

Ley del Sistema Local Anticorrupcion del Estado de Nayarit publicada en el Periddico Oficial,
Organo del Gobierno del Estado de Nayarit, el 21 de diciembre de 2016.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Nayarit. Publicada
en el Periédico Oficial, Organo del Gobierno del Estado de Nayarit, el 3 de mayo de 2016.
Ultima reforma el 22 de octubre de 2021.

Reglamentos

Reglamento interior de los Servicios de Educacién Publica del Estado de Nayarit. Publicado en
el Periodico Oficial, Organo del Gobierno del Estado de Nayarit el 12 de febrero de 2020 Y

reformas posteriores.

Decreto, Acuerdos, Programas, Lineamientos y Manuales, Federales y Estatales.

El Programa Institucional 2020-2024 de la Comisién Nacional para la Mejora Continua de la
Educacién. Publicado en el D.O.F. el 19 de junio de 2020.

Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Educacion 2020-2024. Publicado en el
D.O.F. el 6 de julio de 2020.

Acuerdo Numero 15/06/21 por el que se Establecen los Calendarios Escolares para el Ciclo
Lectivo 2021- 022, Aplicables en toda la Republica para la Educaciéon Preescolar, Primaria,
Secundaria, Normal y demas para la Formacién de Maestros de Educacion Basica Publicado en
el D.O.F. el 24 de junio de 2021.

Acuerdo Administrativo que tiene por objeto extender, hasta su fecha de conclusion, de la
suspension presencial de las clases en aulas, correspondientes al ciclo escolar 2019-2020 en los
niveles de educacion basica, media superior y superior, asi como las actividades administrativas
escolares, a causa de la emergencia sanitaria causada por el virus sars-cov2 (COVID-19), en el
Estado de Nayarit Publicado en el Periédico Oficial, Organo del Gobierno del Estado de Nayarit
el 29 de mayo de 2020.

ACUERDO numero 39/12/21 por el que se emiten las Reglas dg-Qpers
el Desarrollo Profesional Docente (PRODEP) para el ejercicio fisc S ,
de 2021 y reformas posteriores.
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Puablica del Estado de Nayarit y reformas posteriores.

e Manual de organizacién de los Servicios de Educacion Publica del Estado de Nayarit. Publicado
en el Periddico Oficial, Organo del Gobierno del Estado de Nayarit el 19 de mayo de 2021.

VIl. ATRIBUCIONES
Reglamento Interior De Los Servicios De Educacién Publica Del Estado De Nayarit

Articulo 38.- Atribuciones especificas de la Coordinaciéon de Formaciéon Continua. Al frente
de la Coordinacién de Formacion Continua habra un Titular, que tendra las atribuciones especificas

siguientes:

l. Promover mediante el disefio, organizacién y aplicacion de cursos, talleres, seminarios y demas,
la capacitacion y adiestramiento del personal docente de los SEPEN, para el buen desempefio de
sus labores y para el mejoramiento de sus condiciones econémicas, sociales y culturales, previa
autorizacién de la Direccién de Innovacion para la Mejora Educativa;

Il. Disefar y desarrollar programas para la superacién académica del personal directivo y docente
adscrito a los SEPEN, con la anuencia de la Direccion de Innovacion para la Mejora Educativa;

lll. Planear estrategias para el desarrollo de las competencias necesarias para que las autoridades
escolares, docentes y otros miembros de la comunidad escolar implementen los programas y
proyectos encaminados a la mejora escolar;

IV. Desarrollar cursos de formacion en modalidad presencial y a distancia, para atender las
necesidades de mejora educativa y las derivadas de los proyectos de innovacion;

V. Organizar, promover y difundir eventos de formacién incluyendo intercambio de estrategias
docentes, conocimiento de buenas practicas, y generacion de reflexiones académicas;

VI. Generar entornos de colaboracién, redes de tutoria, comunidades de aprendizaje, en los centros
de maestros, sectores, zonas escolares, regiones geograficas y/o departamento, que posibilite la
formacioén permanente, a través de diversos recursos, materiales y dispositivos;

VII. Coordinar sus actividades con autoridades educativas locales e instituciones formadoras de
‘maestros para la constitucién y funcionamiento del sistema nacional de formacion, actualizacion,
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capacitacion y superacién profesional para maestros previa autorizacion del director de Innovacion
para la Mejora Educativa;

VIIl. Regular la oferta formativa propuesta por las direcciones, departamentos y/o programas
federales: mediante la vinculacion del Comité académico de Formacion Continua, y

IX. Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y las que le encomiende de
manera expresa su superior jerarquico

VIil. SERVICIOS QUE PROPORCIONA

Generaci6én y entrega de constancias al personal educativo de los sistemas Federal
y Estatal de Educacion Basica de la entidad, por medio de un sistema digital, de los
procesos de formacién, capacitacion y actualizacion que se hayan realizado y
concluido satisfactoriamente.
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IX. DIAGRAMA DE ORGANIZACION:
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X.

DESCRIPCION DE PUESTOS

Nombre del puesto:
COORDINACION ESTATAL DE FORMACION CONTINUA

Objetivo
general del
puesto

Contribuir a la formacion, actualizacion académica y capacitacion del
personal docente adscrito a este organismo para fortalecer sus
competencias a favor de la mejora educativa.

Funciones

1.

2.

Disefar programas de fortalecimiento docente y presentarlas a la
Direccion de Innovacién para la Mejora Educativa.

Promover la mejora educativa y la innovacién a través de
propuestas de capacitacién que atiendan las exigencias actuales.
Proponer alternativas de capacitacién en las modalidades que se
consideren mas convenientes.

Programar acciones para el desarrollo de las competencias
requeridas para que el docente pueda poner en marcha los
programas y proyectos en la mejora escolar.

Impartir capacitacidén ya sea presencial o a distancia sobre la
mejora educativa y los proyectos de innovacion.

Complementar con acciones de capacitacion los aprendizajes del
personal docente obtenido en la educacion normal y en las
instituciones formadoras y actualizadoras de docentes.

Organizar eventos de colaboracién y comunidades de aprendizaje
en todo el estado.

Fomentar intercambio de experiencias y estrategias docentes a
favor de la educacion.

Crear colaboraciones a través de redes de tutorias, comunidades
de aprendizaje en los centros de maestros, entre otros con el
proposito que facilite la formaciéon permanente.

10.Coadyuvar en el logro de los aprendizajes de los alumnos de

educacion basica a través del fortalecimiento de las capacidades

ECRETARIA P
UNIDAD D

2 LA KONESTIDAD Y BUEN

(a0

MEY

b1A) )

(21

bs

ES1E00C
ELARDRAD

) i@’ﬂ? 1S

UMt H {5t K\PEGL«MRS GUIQS b iIODUEDNCAS PRRRLA
ACION 5

GOBERNANZA
E DESARROLLO ADM!NISTRA’@WO_

el personal docente.

Mantener contacto permanente con aquellas instancias que
contribuyan a la superacién docente y a su profesionalizacion
conforme a las indicaciones de la Direccion de Innovacion y Mejora
Fducativa.
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12.Recibir, analizar y dar seguimiento a las solicitudes de oferta
formativa que propongan las direcciones, niveles educativos y/o
programas federales; y

13.Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y
las que le asigne su superior jerarquico.

Relaciones
internas
ylo
externas

De manera interna se relaciona con la Secretaria de Educacién en Nayarit,
Direccién General de los SEPEN, con la Direccién de Innovacion para la
Mejora Educativa, con la Direccién de Educaciéon Basica de SEPEN y SE,
con las Jefaturas de Departamento de los Niveles de Educacion Basica
de SEPEN y SE, con la Direccién de Educacion Basica Indigena, con las
Jefaturas de Departamento de los Niveles de Educacidn Basica Indigena,
y con los Centros de Maestros, asi como también con la Coordinacion del
Programa de Fortalecimiento Educativo.

De manera externa, se vincula con la Direcciéon General de Formacién
continua (DGFC), con la Comisién Nacional para la Mejora Continua de la
Educacion (MEJOREDU), con el Programa para el Desarrollo Profesional
Docente (PRODEP), con la Unidad del sistema para la Carrera de las
Maestras y los Maestros (USICAMM), asi como Instancias Formadoras en
el Estado de Nayarit, y con instituciones publicas y privadas de la Entidad,
que llevan a cabo actividades que propicien el desarrollo profesional de

las figuras educativas.
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SUBCOORDINACION ADMINISTRATIVA

Objetivo
general del
puesto

Coordinar los procesos y acciones administrativas y de caracter
informatico de la Coordinacion Estatal de Formacién Continua, necesarios

para la operatividad y buen funcionamiento de la misma, haciendo buen |

uso de los recursos disponibles, materiales, humanos'y tecnolégicos.

Funciones

1. Coordinar las funciones especificas del personal a su cargo.

2. Llevar el control de la distribucién de las cargas de trabajo del
personal a su cargo.

3. Participar en las reuniones que sea convocado (a), asi como apoyar
en las que convoque la Coordinacion,
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Programar anualmente el recurso asignado para el funcionamiento

de la coordinacion, haciendo uso de los formatos oficiales.

Colaborar en la elaboracion anual de las Matrices de indicadores de

resultados (MIR).

Realizar de manera trimestral los informes sobre los avances fisico-

financieros de los proyectos a cargo de la Coordinacion.

Realizar de manera trimestral los informes en materia de

transparencia a los que se encuentra obligada la Coordinacion.

Realizar las solicitudes de servicios y tramitarlas ante las areas

conducentes en los SEPEN.

Realizar las requisiciones de compras de materiales y tramitarlas

ante las areas responsables en los SEPEN.

10.Realizar las salidas de almacén, de los materiales solicitados
mediante requisiciones.

11.Realizar el control del uso de combustible de acuerdo al
presupuesto autorizado por los SEPEN, mediante bitacoras
autorizadas.

12.Coordinar el
coordinacién.

13.Colaborar en la elaboracion de las convocatorias de formacion
continua.

14.Establecer controles eficientes sobre los procesos administrativos
que se realizan en la Coordinacion Estatal de Formaciéon Continua
y en los Centros de Maestros.

15.Recopilar y difundir entre el personal de la Coordinacién y de los
Centros de Maestros, y entre las y los usuarios de los servicios, las
politicas, normas, procedimientos y decisiones de caracter
administrativo.

16.Coordinar la Elaboracién de viaticos y pasajes para el personal de
la Coordinacion y de los Centros de Maestros que se comisione
para cumplir con alguna encomienda especial.

17.Colaborar en el proceso de registro de bases de datos en los

sistemas electrénicos disponibles para ello.

9.

inventario fisico de los bienes muebles de la
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0.Joordinar el desarrollo y seguimiento a los sistemas informativos

ietsrtibhra trabajar en linea los programas formativos, entre los colectivos

Fit

docentes.
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21.Participar en la elaboracién del disefio del Programa Estratégico de
Mejora de la Formacién Continua de la Coordinacion y de los
Centros de Maestros.

22.Coordinar el disefio y uso de bases de datos y aplicaciones
tecnologicas para la rendicién de cuentas.

23.Procurar el mantenimiento continuo del equipo tecnolégico de la
Coordinacién y de los Centros de Maestros.

24.Coordinar los procesos de captura de bases de datos en los
sistemas informaticos para dar cumplimiento en tiempo y forma a lo
solicitado por las instancias correspondientes.

25.Coordinar el disefio, elaboracion y distribucién de las constancias
de acreditacion de los talleres, cursos y/o diplomados de la oferta
formativa de la Coordinaciéon, haciendo uso de los sistemas
electrénicos aplicables.

26.Realizar todas aquellas acciones que resulten necesarias para el
correcto funcionamiento de la Coordinacion, que le sean asignadas
por la Coordinacién Estatal de Formaciéon Continua, conforme a la
normativa vigente.

Relaciones
internas y/o
externas

De manera interna con la Coordinacién Estatal de Formacion Continua,
con la Coordinacién académica y los Centros de Maestros.

De manera externa con la DGFC, los departamentos de recursos
materiales, financieros y humanos. Con las unidades de, asuntos juridicos,
comunicacién social, transparencia y desarrollo organizacional, asi como
las demas areas necesarias de los SEPEN. Asi como también con la
Coordinacién de Programa de Fortalecimiento Educativo, la Coordinacién
de Programas Federales y la Direccién de Innovaciéon para la Mejora
Educativa (DIME), con la Unidad del sistema para la Carrera de las
Maestras y los Maestros (USICAMM), con Instancias Formadoras en el
Estado de Nayarit, con el Departamento de Informatica y La Unidad de
Prensa de los SEPEN, y con el Departamento de Medios Electrénicos en
la Educacién Basica.

& o &
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Nombre del puesto:
SUBCOORDINACION ACADEMICA

Objetivo
general
puesto

del

Coordinar los procesos de formacién, capacitaciéon, actualizacion y
superacion profesional, considerados en la normatividad vigente, que se
propongan en la Coordinacién Estatal de Formacion Continua y en los
Centros de Maestros, para fortalecer las competencias de las figuras
educativas de los niveles de educacion basica, del Estado de Nayarit.

Funciones

1. Organizar, promover, desarrollar y dar seguimiento a la operacion
de los programas de formacion continua, capacitacion y
actualizacion con base en las necesidades especificas, el
diagnéstico integral de los niveles y modalidades educativas, asi
como en los resultados de evaluaciones internas y externas de los
alumnos.

2. Colaborar en la coordinacion de esfuerzos con la estructura
educativa de la entidad, para la detecciébn de necesidades de
formacion de las distintas figuras educativas de educacion basica;
asi como la realizacion, seguimiento y evaluacion de las acciones
planteadas en el Programa Estratégico de Mejora de la Formacion
Continua y la Estrategia Estatal de Formacién Continua, alineada
a la Estrategia Nacional de Formacién Continua, para la toma de
acuerdos que permitan la mejora en la prestacion del servicio con
eficiencia y calidad.

3. Organizar y participar en el disefio e implementacion de la
Estrategia Estatal de Formacién Continua, en articulacion a la
Estrategia Nacional de Formacion Continua, propuesta por la
Direccion General de Formaciéon Continua a Docentes vy
Directivos.

4. Organizar y participar en la elaboracién e implementacién del
Programa Estratégico de Mejora de la Formacion Continua de la
Coordinacion Estatal de Formacion Continua y de los Centros de

Maestros.
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Participar en el disefio y la seleccién de los prograrhas formativos,
asi como en la validacion, registro, difusién e implementacion en
atencion a la formacion del personal educativo, con base en el
diagndstico de necesidades e intereses, que contribuyan a la

uesmill mejora escolar.
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6. Desarrollar y promover la formacién, capacitacion y actualizacion
de las distintas figuras educativas de la entidad, en diversas
modalidades, para atender las necesidades de mejora profesional
y las derivadas de los proyectos de innovacion.
Promover y difundir intercambios de estrategias, buenas practicas
docentes y directivas, generacion de reflexiones educativas,
propiciando entornos de colaboraciéon, redes de tutoria,
comunidades de aprendizaje, en los niveles de educacién basica,
para posibilitar la formaciéon permanente.
Revisar en vinculacion con el Comité Académico de Evaluacion
de Formacién Continua, la oferta formativa propuesta por las
direcciones, departamentos, coordinaciones y/o programas
federales e instancias formativas, de acuerdo a criterios de
pertinencia, relevancia y calidad, que respondan a las
necesidades identificadas, para que sean Vvalidados e
incorporados a la oferta formativa estatal que se registre ante la
Direccién General de Formacién Continua.
Evaluar el plan estratégico del personal de asesoria técnica
pedagogica acorde al PEMFC de la Coordinacién Estatal de
Formacion Continua, a la Estrategia Estatal de Formacién
Continua y a los objetivos del SAAE referentes a la formacion del
personal educativo, las necesidades de formacion, las
caracteristicas de los contextos socioculturales y linglisticos en
que se ubican las escuelas, y el respectivo informe trimestral.
10.Organizar e implementar la capacitacioén a los Asesores Técnico
pedagogicos de la Coordinacién y de los Centros de Maestros, en
el disefio de diplomados, cursos, talleres, seminarios, asi como
otros tipos para la oferta formativa que habra de ofrecerse a las
figuras educativas, como parte de su formacién, capacitacion,
actualizacion y desarrollo profesional.
11.Participar en la organizacién de las acciones para promover y
difundir las propuestas en materia de mejora educativa emitidas
por la Comision Nacional para la Mejora Continua de la Educacion
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13.Coordinar y participar en la formacién académica propia y del
personal de la Coordinacion y de los Centros de Maestros.

14.Realizar actividades de especializacion de sus competencias
profesionales en los campos y niveles de la educacién basica.

15.Coordinar el trabajo de los asesores técnico pedagogicos de la
Coordinaciéon y de los Centros de Maestros, en las distintas
actividades que desempeian.

16.Capacitar y orientar a los asesores técnico pedagoégicos de la
Coordinacion y de los Centros de Maestros, en la operacién de los
programas de formacién continua, capacitacion y actualizacion.

17.Entregar de manera trimestral un informe sobre el avance en el
cumplimiento de metas de los proyectos a su cargo a la o el
Coordinador General, asi como un informe anual de actividades.

18.Asistir y participar en los programas de formacion continua que
convoque la Direccién General de Formacion Continua a Docentes
y Directivos, la Coordinacién Estatal de Formacion Continua, y la
autoridad educativa en la entidad.

19.Colaborar en la elaboracion anual de las Matrices de Indicadores
de Resultados (MIR).

20.Colaborar en la elaboracién, validacion y difusibn de las
convocatorias de formacion continua, sobre la oferta de formacion
a las distintas figuras educativas en educacion basica.

21.Realizar todas aquelias acciones que resulten necesarias para el
correcto funcionamiento de la Coordinacion, que le sean
asignadas por la autoridad correspondiente, conforme a la
normativa vigente.

Relaciones De manera interna con la Coordinacion General de Formacién Continua
internas y/o | en Nayarit, con los Centros de Maestros, con la Direccion de Innovacion
externas para la Mejora Educativa (DIME). ‘

De manera externa, se vincula con la Direccion de Educacion Basica de
SEPEN y SE, con las Jefaturas de Departamento de los Niveles de
Educacion Basica de SEPEN y SE, con la Direccion de Educacion Basica
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Nombre del puesto:
JEFE DE OFICINA CON FUNCIONES INFORMATICAS

Objetivo Apoyar de manera directa a la sub coordinacién administrativa, en todos
general del | los procesos a su cargo, principalmente en los procesos que requieran
puesto conocimiento técnicos y especializados en temas informaticos, con la

finalidad de agilizar el trabajo de la coordinacién.

Funciones 1. Coordinar las funciones especificas de los subcoordinadores con el
personal a su cargo.

2. Llevar el control de la distribucién de las cargas de trabajo del
personal a su cargo.

3. Participar en las reuniones que sea convocado (a), asi como apoyar
en las que convoque la Coordinacién,

4, Coordinar y dar seguimiento a los trabajos asignados a los enlaces
informaticos / analistas administrativos.

5. Desarrollar y dar seguimiento a los sistemas informaticos para
trabajar en linea los programas formativos, entre los colectivos
docentes.

6. Asesorar al personal de la Coordinacion Estatal de Formacion
Continua y de los Centros de Maestros sobre el uso de las
herramientas tecnolégicas disponibles y actualizadas para
proporcionar los mejores servicios, proveer de acceso a los
recursos disponibles y desarrollar instrumentos de aprendizaje.

7. Actualizar periédicamente los datos e informacion que solicite la
Direcciéon General de Formacion Continua a Docentes y Directivos
y las autoridades educativas de la Entidad.

8. Administrar la base de datos, asegurar la instalacion, soporte y
adecuado funcionamiento de los sistemas basicos de informacion,
asi como proporcionar en tiempo y forma informacién y datos que
le sean solicitados. SR

0 éé kﬁ@NEﬂlﬁﬂb T3tk costanziiroporcionar el mantenimiento continuo del equipo tecnologlco de
esmm? ADMINISTRATVG3 Coordinacion y de los Centros de Maestros.
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istemas informaticos para dar cumplimiento en tiempo y forma a lo
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olicitado por las instancias correspondientes.
S ooperar en el disefio, elaboracién y distribucion de las constancias

de acreditacion de los talleres, cursos y/o diplomados de la oferta
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formativa de la Coordinacion, haciendo uso de los sistemas
electrénicos aplicables.

12.Realizar actividades de especializacion de sus competencias
profesionales.

13.Realizar todas aquellas acciones que resulten necesarias para el
correcto funcionamiento de la coordinacion.

14.Realizar las actividades que le sean encomendadas a fines a las
anteriores.

15.Realizar todas aquellas acciones que resulten necesarias para el
correcto funcionamiento de la Coordinacién, que le sean
asignadas por la Subcoordinacién Administrativa o la Coordinacion
Estatal de Formacion Continua, conforme a la normativa vigente.

Relaciones
internas y/o
externas

Internamente se relaciona con las sub coordinacién administrativa, asi
como con la Coordinacién Estatal.
Externamente con la DIME y con los departamentos de los SEPEN

Nombre del puesto:
ASESOR TECNICO PEDAGOGICO DE LA COORDINACION ESTATAL DE
FORMACION CONTINUA

Objetivo
general del
puesto

Asesorar y acompanar al personal académico de los Centros de Maestros
en el desarrollo de los procesos de formacién continua, capacitacion,
actualizacion y superacion profesional al personal educativo, considerados
en la normatividad vigente, para fortalecer sus competencias, mejorar los
procesos académicos y lograr mejores resultados en el desarrollo de la
formacion.

Funciones

1. Asesorar al personal académico de los Centros de Maestros en lo
referente a los procesos de formacién continua, capacitacién y
actualizacion. ‘

2. Desarrollar la formacion continua de las maestras y los maestros en
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ﬁ."s%sﬁﬁ'ﬁﬁch‘" marco del Sistema Educativo Nacional, fundamentado en la Ley
General de Educacion.
Participar en el disefio, implementacion, segu1mrento y evaluacuon

jel Programa Estratégico de Mejora de la Formacion Continua
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PEMFC) de la Coordinacién Estatal de Formacién Continua y de
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os Centros de Maestros.
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Establecer vinculaciéon con la estructura educativa de educacion
basica de la entidad, para la deteccion de necesidades de formacion
de las distintas figuras educativas, asi como la realizacion,
seguimiento y evaluacién de las acciones planteadas en el
Programa Estratégico de Mejora de la Formaciéon Continua y la
Estrategia Estatal de Formacién Continua, alineada a la Estrategia
Nacional de Formacién Continua.

Participar en el disefio de los programas formativos de la
Coordinacion Estatal de Formacién Continua y de los Centros de
Maestros, asi como en la, difusidn e implementacion en atencién a
la formacion del personal educativo, con base en el diagnéstico de
necesidades e intereses, encaminados a la mejora escolar.
Desarrollar y promover la formacién, capacitacién y actualizacion
de las distintas figuras educativas de la entidad, en diversas
modalidades, para atender las necesidades de mejora profesional
y las derivadas de los proyectos de innovacion.

Participar en la promocion y difusibn de intercambios de
estrategias, buenas practicas docentes y directivas, generacién de
reflexiones educativas; propiciando entornos de colaboracion,
redes de tutoria, comunidades de aprendizaje, en los niveles de
educacion basica, para posibilitar la formacion permanente.
Elaborar, desarrollar, dar seguimiento y evaluar, el plan de asesoria
técnica pedagogica acorde al PEMFC de la Coordinacién Estatal de
Formacion Continua, a la Estrategia Estatal de Formacién Continua
y a los objetivos del SAAE referentes a la formacion del personal
educativo, las necesidades de formacion y las caracteristicas de los
contextos socioculturales y lingliisticos en que se ubican las
escuelas, y el informe trimestral.

Entregar de manera trimestral un informe sobre el avance en el
cumplimiento de metas de los proyectos a su cargo a la autoridad
correspondiente.

10. Participar en la formacién académica propia y realizar actividades

de especializacion de sus competencias profesionales en los
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12.Participar en las propuestas en materia de mejora educativa
emitidas por la Comision Nacional para la Mejora Continua de la
Educacion y del Sistema Integral de Formacién, Actualizacion y
Capacitacion, para la superacion profesional de las figuras
educativas de educacién basica de la entidad

13.Asistir y participar en los programas de formacién continua que
convoque la Direccién General de Formacion Continua a Docentes
y Directivos, la Coordinacién Estatal de Formacién Continua, y la
autoridad educativa en la Entidad.

14.. Realizar todas aquellas acciones que resulten necesarias para el
correcto funcionamiento de la Coordinacién, que le sean asignadas
por la autoridad correspondiente, conforme a la normativa vigente.

Relaciones
internas y/o
externas

De manera interna, se vincula directamente con la Coordinacién Estatal de
Formacién Continua, con la Coordinacion académica y con la Direccion de
Innovacién para la Mejora Educativa (DIME).

De manera externa, con la Direccién de Educacién Basica y las jefaturas
de departamento a su cargo.

Nombre del puesto: )
PERSONAL DE APOYO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION CON FUNCIONES DE

ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO

Colaborar en los procesos administrativos de la Coordinacion Estatal de

Objetivo

general del | Formacién Continua, necesarios para la operatividad y buen
puesto funcionamiento de la misma. : '

Funciones 1. Atender al personal educativo que acuda a la Coordinacién, en los

diversos tramites solicitados en materia de formacién continua,
capacitacion y actualizacion.

Proporcionar la informacion requerida de manera trimestral para la
realizacion de los informes trimestrales sobre los avances fisico-
financieros de los proyectos a cargo de la Coordinacion.
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3..Colaborar en la realizacion de las solicitudes de servicios y

ramitarlas ante las areas conducentes en los SEPEN. ’
olaborar en la realizacion de las requisiciones de compras de
ateriales y tramitarlas ante las areas responsables en los SEPEN.
olaborar en la realizacion de las salidas de almacén, de los
ateriales solicitados mediante requisiciones.

NISTRATIVO

OGICAS PARALA
3 MIKISTRATIVDS.

COORDINACION ESTATAL DE FORMACION CONTINUA
MANUAL DE CORGANIZACON JUNIO, 2022




6. Resguardar y organizar los materiales dotados a la coordinacion,
con base en el presupuesto autorizado.

7. Resguardar y organizar los bienes muebles dotados a la
coordinacion, con base en el presupuesto autorizado.

8. Organizar la dotacidon de materiales y bienes inmuebles a los
Centros de Maestros.

9. Realizar el control del uso de combustible de acuerdo al
presupuesto autorizado por los SEPEN, mediante bitacoras
autorizadas.

10.Elaborar el inventario de los bienes muebles de la coordinacion.

11.Colaborar en los tramites administrativos requeridos para la
operacién de la Coordinacién, asi como en la entrega de
correspondencia derivada de los mismos.

12.Elaborar y tramitar viaticos y pasajes para el personal de la
Coordinacion y de los Centros de Maestros que se comisione para
cumplir con alguna encomienda especial.

13.Realizar el registro de bases de datos en los sistemas electronicos
disponibles para ello.

14.Dar respuesta a las solicitudes de transparencia que lleguen a la
Coordinacion.

15.Realizar informes trimestrales necesarios y solicitados por la
Coordinacion.

16.Realizar oficios, graficas, encuestas y otras actividades especificas
que requieran un mayor nivel técnico en su realizacion.

17-Realizar las actividades que le sean encomendadas a fines a las
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ealizar actividades de especializacion de sus competencias
w7/ profesionales.

9.Realizar todas aquellas acciones que resulten necesarias para el
nuisilisdrrecto funcionamiento de la Coordinacion., que le sean asignadas

por la Subcoordinacién Administrativa o la Coordinacion Estatal de
Formacion Continua conforme a la normativa vigente.

Relaciones
internas y/o
externas

De manera interna, se vincula directamente con la Coordinacion Estatal de
Formacion Continua, con la Coordinacion Académica y con la
Coordinacion Administrativa.

De manera externa, con el personal de los Centros de Maestros, con las
Figuras Educativas de Nivel Basico.

COORDINACION ESTATAL DE FORMACION CONTINUA
MANUAL DE CORGANIZACON JUNIO, 2022

28




Nombre del puesto:
PERSONAL DE APOYO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION CON FUNCIONES

INFORMATICAS

Objetivo Colaborar en las acciones y procesos de caracter informatico que se

general del | desarrollen dentro de la Coordinacién Estatal de Formacion Contintia

puesto apoyando en el seguimiento y atencién en cuanto a bases de datos,
Tecnologias de la Informacion y Capacitacion, y funcionamiento 6ptimo de
la infraestructura tecnolégica.

Funciones 1. Desarrollar los programas informaticos para trabajar en linea entre

los colectivos docentes.

2. Asesorar al personal de la Coordinacion Estatal de Formacion
Continua y de los Centros de Maestros sobre el uso de las
herramientas tecnoldgicas disponibles y actualizadas para
proporcionar los mejores servicios, proveer de acceso a los
recursos disponibles y desarrollar instrumentos de aprendizaje.

3. Participar en la elaboracion del Programa Estratégico de Mejora de
la Formacion Continua de la Coordinacion y de los Centros de
Maestros.

4. Disenary alimentar bases de datos y aplicaciones tecnologicas para
la rendicién de cuentas.

5. Colaborar en el mantenimiento continuo del equipo tecnolégico de
la Coordinacién y de los Centros de Maestros.

6. Asistir y participar en los programas de formacioén continua que
convoque la Direccién General de Formaciéon Continua a Docentes
y Directivos, la Coordinacién Estatal de Formacién Continua, y la
autoridad educativa en la Entidad.

7. Realizar los procesos de captura de bases de datos en los sistemas
informaticos para dar cumplimiento en tiempo y forma a lo solicitado
por las instancias correspondientes.

8. Participar en el disefio, elaboracién y distribucion de las constancias
de acreditacion de los talleres, cursos y diplomados de la oferta
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Relaciones | Se vincula internamente con la Coordinacién de Informatica y Centros de
internas y/o | Maestros.

externas Se vincula externamente con el Departamento de Informatica y La Unidad
de Prensa de los SEPEN, asi como también con el Departamento de
Medios Electronicos en la Educacién Basica.

Nombre del puesto:
PERSONAL DE APOYO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION CON FUNCIONES DE

SECRETARIA

Objetivo Apoyar al Coordinador General de Formacién Continua en los procesos
general del | administrativos necesarios para el correcto funcionamiento operativo de la

puesto Coordinacion.

Funciones 1. Mantener ordenado y actualizado el archivo documental de la
Coordinacion Estatal de Formacién Continua.

2. Gestionar la agenda de la Coordinacion.

3. Revisar y organizar sistematicamente la correspondencia enviada y
recibida de la Coordinacion.

4. Atender al personal educativo que acuda a la Coordinacion, en los
diversos tramites solicitados en materia de formacién continua,
capacitacion y actualizacion.

5. Colaborar en los tramites administrativos requeridos para la
operacién de la Coordinacién, asi como en la entrega de
correspondencia derivada de los mismos.

6. Llevar el control de agenda de las areas disponibles para
capacitacién a cargo de la Coordinacion.

7. Atender las llamadas telefénicas que se reciban de manera eficiente
y con respeto.

8. Mantener actualizadas las plantillas del personal de la Coordinacion
en el Sistema Integral de Informacion Educativa y en el
Departamento de Recursos Humanos, de manera mensual, asi

TTORECTOND T BUENA GOBERNANZFOMO resguardar una copia oficializada de la Coordmacton y de los
SARROLLO ADM NISTRATIVC{’entrOS de Maestros i
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10.Organizar y resguardar los expedientes del personal que labora en
la Coordinacion y en los Centros de Maestros; asi como
actualizarlos de manera periodica.

11.Mantener actualizado y realizar la entrega mensual del organigrama
de la Coordinacién a la Unidad de Desarrollo Organizacional.

12. Atender requerimientos de auditoria administrativa del personal de
la Coordinacion.

13.Difundir a las areas correspondientes de la Coordinacion la
informacién que se reciba y que sea necesaria para el correcto
desarrollo de sus actividades y el funcionamiento operativo de la
CEFC.

14.Realizar los tramites de compatibilidad del personal de la CEFC, asi
como los que resulten necesarios.

15.Mantener un criterio de discrecionalidad y confiabilidad en el
desarrollo de sus funciones y el manejo de la informacion a su
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las personas que acudan a la Coordinacion.
ealizar todas aquellas acciones que resulten necesarias para el
orrecto funcionamiento de la coordinacion, que le sean asignadas

LOGICAS PARA LA
eemistsivspor la Coordinacion Estatal de Formacion Continua conforme a la

normatlva vigente.

Relaciones
internas y/o
externas

De manera interna, se vincula directamente con la Coordinacion Estatal de
Formacion Continua, con la Coordinacion Académica y con la
Coordinacion Administrativa.

De manera externa, con el personal de los Centros de Maestros, con las
Figuras Educativas de Nivel Basico.

Nombre del puesto:
PERSONAL DE APOYO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION CON FUNCIONES DE

INTENDENTE

Objetivo Mantener en condiciones favorables de limpieza y funcionalidad, las areas
general del | fisicas del edificio de la Coordinacién, que garanticen las condiciones
puesto optimas para el desarrollo de las labores. ‘

Funciones 1. Asear todas las areas fisicas del edificio de Ia Coordinacion.

2. Higienizar los sanitarios del edificio, diariamente.
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3. Revisar los enseres y consumibles de limpieza y solicitar los que se
requieran, mantenerlos organizados y darles un buen uso.

4. Mantener limpias las puertas y ventanas del edificio.

5. Mantener las areas verdes limpias y en buenas condiciones.

TR AHONESIIDADvsumoos‘f;mﬁp,cmedar la bgsura de los contenedores ellw _las diferente’s éreas,

UNIDAD DE DESARROLLO AD MN,STRA“\;%,S como organizarla para su entrega al servicio de aseo publico.

([ngslora) \f":ﬁ}f 7.. Realizar de manera p.gri.édica, limpieza profunda de las areas fisicas

' qyie componen el edificio de la CEFC.
N msm(‘ﬁm' 8. Realizar todgs aqugllas acciones qge re.a'sulten necesarias.para el
RS ORACION b Dh s s wetopalosious ist s rrecto funcionamiento de la coordinacion, que le sean asignadas

ORMATIVOS {ADAINISTRATIVIS?
por la Coordinacion Estatal de Formaciéon Continua conforme a la

normativa vigente.

Relaciones | De manera interna, se vincula directamente con la Coordinacion Estatal de
internas y/o | Formacion Continua, con la Coordinacion Académica y con Coordinacién

externas Administrativa, y con el personal que labora en la Coordinacion.
De manera externa, con el Departamento de Recursos Materiales de los
SEPEN.
Xl. VALORES

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

Interés Publico

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

Respeto

Los servidores publicos se conducen con austeridad y sin ostentacion, otorgan un trato digno y
cordial a las personas en general y a sus comparieros de trabajo, superiores y subordinados,
considerando sus derechos, de tal manera que propician el dialogo cortés y la aplicacion
armonica de instrumentos que conduzcan al entendimiento, a través de la eficacia y el interés

publico.

Respeto a los Derechos Humanos

Los servidores publicos respetan los derechos humanos, y en el ambito de sus competencias y
atribuciones, los garantizan, promueven y protegen de conformidad con los Principios de:
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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 proteccién. o

Igualdad y no discriminacion

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 condicién social, econoémica, de salud o juridica,
la religién, la apariencia fisica, las caracteristicas genéticas, la situaciéon migratoria, el embarazo,
la lengua, las opiniones, las preferencias sexuales, la identidad o filiacién politica, el estado civil,
la situacion familiar, las responsabilidades familiares, el idioma, los antecedentes penales o en
cualquier otro motivo.

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, posibilidades y oportunidades a
los bienes y servicios publicos; a los programas y beneficios institucionales, y a los empleos,
cargos y comisiones gubernamentales.

Entorno Cultural y Ecolégico

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

Integridad

Los servidores publicos actian siempre de manera congruente con los principios que se deben
observar en el desempefio de un empleo, cargo, comisién o funcién, 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
gue se vincule u observen su actuar.

Cooperacion

Los servidores publicos colaboran entre si y propician el trabajo e=meqmmoﬁpakal,

objetivos comunes previstos en los planes y programas gubernam nr;";) ”';s,
¥
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plena vocacion de servicio publico en beneficio de la colectividad y confianza de los ciudadanos
en sus instituciones.

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 funcién publica.

Transparencia

Los servidores publicos en el ejercicio de sus funciones protegen los datos personales que estén
bajo su custodia; privilegian el principio de méxima publicidad de la informacion publica,
atendiendo con diligencia los requerimientos de acceso y proporcionando la documentacioén que
generan, obtienen, adquieren, transforman o conservan; y en el ambito de su competencia,
difunden de manera proactiva informacion gubernamental, como un elemento que genera valor
a la sociedad y promueve un gobierno abierto.

Rendiciéon de Cuentas

Los servidores publicos asumen plenamente ante la sociedad y sus autoridades la
responsabilidad que deriva del ejercicio de su empleo, cargo o comision, por lo que informan,
explican y justifican sus decisiones y acciones, y se sujetan a un sistema de sanciones, asi
como a la evaluacion y al escrutinio publico de sus funciones por parte de la ciudadania.

Xll.  TRANSITORIOS

Primero. — El presente Manual Especifico de Organizacion entrara en vigor una vez aprobado por la
Junta de Gobierno de los Servicios de Educacion 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 junio de 2022.
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