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En la Ciudad de Tepic, Capital del Estado de Navyarit; siendo las 18:10 dieciocho
horas con diez minutos del dia 01 primero de agosto del afio 2022 dos mil
veintidds, reunidos en la Sala de Juntas de la Direccién General de los Servicios
de Educacion Publica del Estado de Nayarit, los Integrantes de la Honorable
Junta de Gobierno de este Organismo Publico Descentralizado, las y los C.C. Dr.
Miguel Angel Navarro Quintero, Gobernador Constitucional del Estado Libre y
Soberano de Navyarit y Presidente de la H. Junta de Gobierno de los S.E.P.E.N.;
Lic. Myrna Araceli Manjarrez Valle, Secretaria de Educacion; C.P. Julio César
Lépez Ruelas, Secretario de Administracion y Finanzas de Gobierno del Estado;
M. D. Blanca Yadira Salazar Gémez, Subsecretaria de Asuntos Juridicos de Ia
Secretaria General de Gobierno del Estado; la L.C.P.C. Y M.l. Maria Isabel Estrada
Jiménez, Invitada permanente, en su caracter de Titular de la Secretaria para la
Honestidad y Buena Gobernanza del Estado proceden a dar cumplimiento a lo
dispuesto en el Articulo Séptimo del Decreto 7510, que crea al Organismo
Publico Descentralizado “Servicios de Educacién Publica del Estado de Nayarit”,
y reformado mediante Decreto 7513; acto en el cual, se confiere a la Lic. Maria
Elizabeth Lépez Blanco, el derecho a vOz, en su caracter de Directora General de
los Servicios de Educacién Publica del Estado de Nayarit; a efecto de instalar y
celebrar la Segunda Sesion Extraordinaria 2022, de la H. Junta de Gobierno de
los Servicios de Educacién Publica del Estado de Nayarit, Administracién Pdblica

Estatal 2021-2027, visto lo que antecede, se da inicio al punto nimero ung del
orden del dia correspondiente al

PASE DE LISTA

Por lo gue en cumplimiento a lo anterior, se realiza el correspondiente pase de
lista y en virtud de encontrarse la totalidad de los miembros de la misma, s¢

informa al Dr. Miguel Angel Navarro Quintero, Presidente de la Junta, quedando
formalmente instalados los trabajos de la Sesidn Extraordinaria, de conf idad
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con el articulo 15 fraccion Ill, y 22 fraccién | del Reglamento de Sesiones de la
Junta de Gobierno de los Servicios de Educacién Publica del Estado de Nayarit
en consecuencia, se declara la existencia de Qudérum Legal y validos los acuerdos
que de ella emanen.

Acto seguido, se continua con el Punto niimero dos, se somete a consideracién
el contenido de la propuesta del

il oroenoeiole

1. Lista de presentes y en su caso declaracién de Quérum legal.

2. Propuestay en su caso aprobacidn del orden del dia.

3. Presentacidn y en su caso, aprobaciéon de Reformas y Adiciones al
Reglamento Interior de los Servicios de Educacién Publica del Estado de
Nayarit.

4. Presentacion y en su caso, aprobacion de los Manuales de Organizacion
de los Departamentos de Procesos, Recursos Humanos, Informaética, (b
Estadistica, Desarrollo de Proyectos de Innovacidn, Registro v \}\
Certificacién, Direccion de Educacién Basica y Departamento de
Educacion Inicial y Preescolar, Departamento de Educacidn Fisica.\

5. Clausura de la sesion.

Por lo anterior, y continuando con el orden del dia, se solicita a los integrantes
de este maximo 6rgano, que, de no existir inconveniente, se vote para aprobar
el orden del dia, - Quiénes estén a favor, sirvanse levantar su mano; una ve
obtenida la aprobacién undnime por parte de los miembros de la H. Junta de
Gobierno, se procede a dar cumpiimiento a los siguientes puntos del orden del
dia.
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PRESENTACION Y EN SU CASO APROBACION DE REFORMAS Y ADICIONES
LAMENTO IOR DE LOS SERVICIOS DEE CION P
A efecto de dar seguimiento al Punto nimero tres del orden del dia, se procede
a la presentacion, y en su caso, aprobacidon de las Reformas y Adiciones al
Reglamento Interior delos Servicios de Educacion Publica del Estado de Nayarit,
en las cuales se establecen nuevas atribuciones o las reforman, y servirdn para
perfeccionar los procedimientos actualmente establecidos, poniéndose a
consideracion las siguientes:

REFORMAS Y ADICIONES AL REGLAMENTO INTERIOR DE LOS SERVICIOS DE
EDUCACION PUBLICA DEL ESTADO DE NAYARIT

CAPITULOIII
COMPETENCIA Y ORGANIZACION

Articulo 6.- Estructura Organica. Para el ejercicio de las atribuciones y despacho
de los asuntos de su competencia, la o el Director General, se auxiliara de las
Unidades Administrativas siguientes:

L. Direccion de Innovacion para la Mejora Educativa.

L1aL.3..

4.4 Coordinacion de Instituciones Formadoras y Actualizados de Docentes
4 4.7 Centro de Actualizacidn del Magisterio (C.A.M.)
4.4.2 Universidad Pedagdgica Nacional (U.P.N. 181)

4.4.3 Escuela Normal Experimental de Acaponeta (E.N.E.A.)
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AL

Los centros educativos enumerados en los puntos 4.4.1, 4.4.2 y 4.4.3, contaran con
atribuciones en sus propios reglamentos interiores.

6. Direcciéon de Servicios Administrativos.

6.1a6.6..

6.7 Departamento de Procesos.
7. Coordinacidn de Archivo.
7.1 Unidad de Correspondencia.
7.2 Departamento de Archivo de Concentradc’m.
CAPITULO V
DE LAS ATRIBUCIONES DE LAS UNIDADES DE APOYO
DE LA DIRECCION GENERAL

Articulo 11.- Atribuciones de la Secretaria Técnica. Al frente de la Secretaria Técnica
habra un Titular, que tendra las atribuciones: siguientes:

lalalV..

V. Convocar a la CIDAP por instrucciones de la Direccion General, para los efectos J\Kb

observados en el Capitulo IX, asi como elaborar y resguardar las actas dekivadas de
las reuniones de la propia Comision;

VlialaVil..
CAPITULON VII

DE LAS ATRIBUCIONES ESPECIFICAS DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVA
SUS DEPARTAMENTOS
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Articulo 19.- Atribuciones especificas de la Direccion de Educacién Basica. Al frente
de la Direccion de Educacion Basica habrd un titular, que tendra las atribuciones
especificas siguientes:

la XIX...

XX. Certificar previa remision a los departamentos de Programacion y Presupuesto y
de Recursos Humanos la vacancia que emitan las jefaturas educativas a su cargo,
correspondiente a las necesidades del servicio de cada uno de los planteles
educativos correspondientes, con la finalidad de que sea validada.

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

Articulo 20.- Atribuciones especificas del Departamento de Educacién Inicial y
Preescolar. Al frente del Departamento de Educacidn Inicial y Preescolar habrd un
titular, que tendra las atribuciones especificas siguientes:

laXl..

Xll. Remitir previamente certificada por la Direccion de Educacion Basica, la vacancia
autorizada por supervisores y jefes de sector, generada por los directores de los
centros escolares a su cargo, a los departamentos de Programacién y Presupuesto
y de Recursos Humanos, simultdneamente, para su validacion e inicio de procesos. @\{9

Xlll. Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y las\gue le

encomiende de manera expresa su superior jerarquico.

Articulo 21.- Atribuciones especificas del Departamento de Educacién Primaria.
frente del Departamento de Educacidon Primaria habrd un Titular, que tendra las
atribuciones especificas siguientes:

laXl..

Xll. Remitir previamente certificada por la Direccién de Educacién Basica, la vacanef
autorizada por supervisores y jefes de sector, generada por los directores de I
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centros escolares a su cargo, a los departamentos de Programacién vy

Presupuestoy de Recursos Humanos, simultdneamente, para su validacidn e inicio
de procesos.

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

Articulo 22.- Atribuciones especificas del Departamento de Educacién Secundaria
General. Al frente del Departamento de Educacion Secundaria General habrd un
Titular, que tendra las atribuciones especificas siguientes:

la Xl..

Xll. Remitir previamente certificada por la Direccidén de Educacidn Bésica, la vacancia
autorizada por supervisores, generada por los directores de los centros escolares a
Su cargo, a los departamentos de Programacién y Presupuesto y de Recursos
Humanos, simultaneamente, para su validacién e inicio de procesos.

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

Articulo 23.- Atribuciones especificas del Departamento de Educacién Secundaria
Técnica. Al frente del Departamento de Educacidon Secundaria Técnica habréd un
Titular, que tendra las atribuciones especificas siguientes:

la Xl.

Xll. Remitir previamente certificada por la Direccién de Educacidn Basica, la vacancia
autorizada por supervisores, generada por los directores de los centros escolares
a su cargo, a los departamentos de Programacidn y Presupuesto y de RecUxsos
Humanos, simultaneamente, para su validacion e inicio de procesos.

Xlll. Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y las que
encomiende de manera expresa su superior jerarquico.
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Articulo 24.- Atribuciones especificas del Departamento de Educacién Especial. Al
frente del Departamento de Educacién Especial habra un Titular, que tendrd las
atribuciones especificas siguientes:

la XI...

XlIl. Remitir previamente certificada por la Direccidn de Educacién Basica, la vacancia
autorizada por supervisores y jefes de sector, generada por los directores de los
centros escolares a su cargo, a los departamentos de Programacion vy
Presupuestoy de Recursos Humanos, simultdneamente, para su validacidn e inicio
de procesos.

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

Articulo 25.- Atribuciones especificas del Departamento de Educacién Fisica. Al
frente del Departamento de Educacion Fisica habra un Titular, que tendrd las
atribuciones especificas siguientes:

la Vill..

IX. Remitir previamente certificada por la Direccidon de Educacion Basica, la vacancia
autorizada por supervisores, generada por los directores de los centros escolares a
su cargo, a los departamentos de Programaciéon y Presupuesto y de Recursos
Humanos, simultaneamente, para su validacién e inicio de procesos. Q@

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

Articulo 29.- Atribuciones especificas de la Direccién de Educacién Iindigena. Al frente
de la Direccion de Educacidn Indigena habra un Titular, que tendrd las atribuciones
especificas siguientes:

la XIX...
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XX. Certificar previa remision a los departamentos de Programacion y Presupuesto y
de Recursos Humanos la vacancia que emitan las jefaturas educativas a su cargo,
correspondiente a las necesidades del servicio de cada uno de los planteles
educativos correspondientes, con la finalidad de que sea validada.

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

Articulo 30.- Atribuciones especificas del Departamento de Educacién Inicial y
Preescolar Indigena. Al frente del Departamento de Educacién Inicial y Preescolar
Indigena habra un Titular que tendrd las atribuciones especificas siguientes:

la Vil.

VIII. Remitir previamente certificada porla Direccion de Educacion Indigena, la vacancia
autorizada por supervisores y jefes de sector, generada por los directores de los
centros escolares a su cargo, a los departamentos de Programacion vy
Presupuestoy de Recursos Humanos, simultdneamente, para su validacidon e inicio
de procesos.

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

Articulo 31.- Atribuciones especificas del Departamento de Educacién Primaria \T)\(b
Indigena. Al frente del Departamento de Educacién Primaria Indigena habra un

Titular, que tendra las atribuciones especificas siguientes:

la V...

autorizada por supervisores y jefes de sector, generada por los directores de los '\,
centros escolares a su cargo, a los departamentos de Programacion vy //

de procesos.

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

Articulo 38.- Atribuciones especificas de la Coordinacién de Formacién Continua. Al
frente de la Coordinacidon de Formacién Continua habrd un Titular, que tendra las
atribuciones especificas siguientes:

I. Realizar, disefiar, organizar y aplicar diplomados, cursos, talleres, seminarios
entre otros procesos formativos aplicables, para la capacitacion vy
adiestramiento del personal docente de los SEPEN, el buen desempefio de
sus labores y el mejoramiento de sus condiciones econémicas y culturales,
conforme a su programacion anual;

L. Disefiar y desarrollar programas para la superacion académica del personal
directivo y docente adscrito a los SEPEN, en colaboracidn con los sectores,
zonas escolares y/o departamento de los SEPEN;

1. Planear y aplicar estrategias para el desarrollo de las competencias
necesarias en coordinacion con las autoridades escolares, docentes y otros
miembros de la comunidad escolar para la implementacion los programas y
proyectos encaminados a la mejora escolar;

Iv. Desarrollar cursos de formacidn en todas las modalidades para atender las
necesidades de mejora educativa en coordinacién con las autoridades &J\(b
escolares, docentes y otros miembros de la comunidad escolar;

V. Organizar, promover vy difundir eventos de formacién incluyendo

intercambio de estrategias docentes, conocimiento de buenas practicas, y
generacion de reflexiones académicas;

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

Vil. Coordinar sus actividades con autoridades educativas e instituciones
formadoras de maestros para la constitucion y funcionamiento del sistema /
integral de formacion, capacitacién, actualizacidn, y superacién profesional//
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para maestros previa autorizacién del Director de Innovacién para la Mejora
Educativa;

VIIL. Regular la oferta formativa propuesta por las direcciones, departamentos
y/o programas federales; mediante la vinculacidon del Comité académico de
Formacién Continua, y

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

Articulo 39.- Atribuciones especificas de la Direccién de Planeacién y Evaluacién

Educativa. Al frente de la Direccién de Planeacidon y Evaluacién Educativa habrd un

Titular, que tendra las atribuciones especificas siguientes:

lalaXXV..

XXVI. Integrar el plan de educacién a corto y mediano plazo de los SEPEN, de acuerdo
con las normas y politicas establecidas en la Ley de Educacidn del Estado de
Nayarity el Plan Estatal de Desarrollo vigente;

XXVII. Solicitar al Departamento de Recursos Financieros, el presupuesto del ejercicio
comprometido, ejercido, devengado y pagadoy el estado del ejercicio a nivel
programa, subprograma y proyecto por concepto del gasto;

XXVIII. Vigilar que el Departamento de Programacion y Presupuesto valide la vacancia
enviada por los niveles educativos, para que el drea correspondiente realice
las asignaciones de plazas conforme a las normas y procedimientos vigentes.

XXIX. Emitir el anteproyecto del presupuesto de egresos de los SEPEN.

XXX.  Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y las qu
encomiende de manera expresa su superior jerdrquico.

Articulo 40.- Atribuciones del Departamento de Programacién y Presupuesto. Al
frente del Departamento de Programacion y Presupuesto habrd un Titular, que
tendra las atribuciones especificas siguientes:

’ ' DIRECCION GENERAL
Avenida del Parquelesquina Avefilda de la Cuitura S/N, Ciudad C.P

Te{éfno 311 211 91 00 Extensidon 200




il WZ SERVICIOS DE
) qy EDUCACION PUBLICA
4 DEL ESTADO DE NAYARIT

NUESTRO ORGULLO Y COMPROMIST

SEGUNDA SESION EXTRAORDINARIA 2022
DE LA HONORABLE JUNTA DE GOBIERNO DE LOS
SERVICIOS DE EDUCACION PUBLICA DEL ESTADO DE NAYARIT
01DE AGOSTO DE 2022

ADMINISTRACION PUBLICA 2021-2027

Il. Elaborar el anteproyecto de presupuesto de egresos de los SEPEN, de acuerdo
con los objetivos y metas del programa sectorial.

ll.alalV..

V. Dar seguimiento al presupuesto anual del ejercicio comprometido, ejercido,
devengado y pagado y al estado de ejercicio a nivel programa, subprograma
y proyecto por concepto del gasto;

VlalaVlll.

IX. Proyectar las adecuaciones presupuestales que requieran las diferentes dreas
en coordinacion con el departamento de Recursos Financieros y presentarlas
para su tramite correspondiente al Director de Planeacién y Evaluacidn
Educativa;

X. Ordenar al Departamento de Recursos Financieros realizar las reducciones y
ampliaciones presupuestales para la suficiencia entre las partidas del
presupuesto de egresos de mismo capitulo, previa solicitud de las dreas de los
SEPEN vy autorizacién de la CIDAP y con la autorizaciéon de la Junta de
Gobierno cuando sea entre partidas de diferentes capitulos.

Xl ala XVIil...

XIX. Asesorar a las diferentes dreas de los SEPEN, en la elaboracidn de sus
anteproyectos de presupuesto de egresos.

XX. Vigilar que el gasto publico corresponda a los programas autorizadosy a la
normatividad establecida.

XXI. Validar, conforme a la estructura ocupacional autorizada, la factibilidad d
centro de trabajo de adscripcion del personal de nuevo ingreso por procesp
de admisidn, promocidn, reconocimiento y/o de manera extraordinaria;
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XXII.

XXIIl.  Coordinar a la actualizacion del analitico de plazas, mediante el seguimiento
a los movimientos solicitados ante el mddulo de administracion de plazas
(MAP), asi como a los recursos autorizados mediante el andlisis para
determinar la asignacion de plazas educativas federalizadas;

XXIV. Calendarizar el Presupuesto de Egresos, una vez aprobado por la Junta de
Gobierno;

XXV. Registrar el avance en la ejecucion de los programas y ejercicio del
presupuesto, de conformidad con la normatividad establecida;

XXVI. Evaluarelavance, asicomo el comportamiento global y sectorial del ejercicio
del presupuesto de egresos, verificando su congruencia con el plan,
programas y proyectos;

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

Articulo 42.- Atribuciones especificas del Departamento de Registro y
Certificacion. Al frente del Departamento de Estadistica habrd un Titular, que
tendra las atribuciones especificas siguientes:

lala V...

IX. Administrar, controlary mantener los sistemas de informacion para procesos
gue intervienen en el otorgamiento de los apoyos educativos otorgados por
el gobierno Estatal, para los niveles de educacion basica; \I‘)\g
X. Administrar, controlar y mantener los sistemas de informacién, que
sustenten la plantilla de personal de los SEPEN;
Xl.  Administrar, controlar y mantener los sistemas de control escolar,
permitan incorporar promover, acreditar y certificar los estudios o
educacion basica y de instituciones formadoras y actualizadoras de docente?
dependientes de la federacion, de acuerdo a las normas y disposiciones

N o
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establecidas;

Xll.  Administrar, controlar y mantener los sistemas de informacion que sustenten
los procesos de inscripciones anticipadas de nivel basico para los subsistemas
de educacion estatal y federal;

Xlltala XIV...

Articulo 45.- Atribuciones especificas de la Direccién de Servicios Administrativos. Al
frente de la Direccidn de Servicios Administrativos habrd un Titular, que tendra las
atribuciones especificas siguientes:

la Xll..

X, Vigilar que el Departamento de Procesos lleve a cabo las asignaciones de plazas
conforme a las normas y procedimientos vigentes.

XIV. Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y las que le

encomiende de manera expresa su superior jerdrquico.

Articulo 46.-Se DEROGA.

Articulo 48.- Atribuciones especificas del Departamento de Recursos Financieros. Al
frente del Departamento de Recursos Financieros habrd un Titular, que tendrd las
atribuciones especificas siguientes:

lalaVll..

VIII.  Elaborar el anteproyecto de Presupuesto de Ingresos y Egresos de los SEPEN &

de manera coordinada con el Departamento de Programacion vy
\

Presupuesto y presentarlo al Director de Administracidén para su re
analisis;
IX. Proponer normas, sistemas y procedimientos para el ejercicio del gasto
publico del Presupuesto de Egresos de los SEPEN;

X. Someter a consideracidon de su superior jerdrquico para su aprobacion, las
normas y lineamientos que deberdn observar las Direcciones de los SEPENY,
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evaluacion eficaz del gasto publico y la toma de decisiones.
XI. Evaluar el avance mensual y el comportamiento global del ejercicio del
Presupuesto de Egresos,

Xil. Estructurar y supervisar el seguimiento de los programas y proyectos
previstos en el Presupuesto de Egresos, bajo los criterios de racionalidad,
austeridad y disciplina presupuestal;

XIil. Efectuar el seguimiento presupuestal y financiero de los programas de gasto
publico, supervisando que su ejecucidn se lleve a cabo de conformidad con lo
establecido en las disposiciones legales;

XIV. Registrar y reportar al superior jerarquico, las afectaciones presupuestales por
renglon de gasto publico, para el seguimiento programatico correspondiente;
XV. Capturar las adecuaciones presupuestarias del gasto publico de las diferentes
areas de los SEPEN previamente autorizadas;
XVI. Operar el sistema de contabilidad gubernamental, ddndolo a conocer a las
diferentes direcciones y dreas para la correcta y oportuna rendicién de sus
cuentas;
XVII. Analizar y registrar la informacién en materia presupuestal y contable de las
diferentes areas de los SEPEN;
XVIII. Proponer al superior jerdrquico, para su andlisis las solicitudes de adecuacién
presupuestal para el gasto publico y hacer el trémite ante quien corresponda;
XIX. Integrar y formular los informes de avance de gestién financiera, asi como la
Cuenta Publica;
XX. Analizar, integrar y enterar las obligaciones fiscales, a cargo de los SEPEN: /,‘5
XXI. Elaborar los cierres contables de los SEPEN, y elaborar los estados financieros ‘\‘)\

en forma mensual y anual;
XXIlI. Elaborar las conciliaciones bancarias, asi como investigar y aclarar las pY
no identificadas en los estados de cuenta respectivos, procediendo a re
los ajustes correspondientes;
XXIIL. Integrary custodiar el archivo contable gubernamental.
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XXIV. Supervisar los registros a cargo del presupuesto estén comprobados y
justificados con base en la normatividad aplicable y a su fuente de
financiamiento

XXV. Supervisar la elaboracidon y ejecucidn del Programa Operativo Anual del
departamento
XXVI. Atender los requerimientos las auditorias realizados por las autoridades

facultadas al departamento de recursos financieros

XXVII. Vigilar se suba informacidn a las plataformas de transparencia, sistema de
evaluaciones de la armonizacion contable y portal aplicativo de la Secretaria de
Hacienda del Formato unico que correspondan al departamento de recursos
financieros.

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

Articulo 49.- Atribuciones especificas del Departamento de Recursos Humanos. Al
frente del Departamento de Recursos Humanos habra un Titular, que tendra las
atribuciones especificas siguientes:

l. Establecer una adecuada Administracion de los recursos humanos que propicie

el buen desempeno y cumplimiento de las metas y objetivos de los SEPEN;

[l.  Elaborar la ndmina de los SEPEN y tramitar los movimientos por altas, bajas,
promociones, cambios de adscripcidn, licencias, incidencias y vacaciones del
personal entre otras, asi como controlar el sistema de ndminas establecido,
tramitar pagos Unicos por cajas por concepto de interinatos autorizados a de los ‘;\)\@
SEPEN;

lll.  Mantener actualizadas las plantillas de plazas de acuerdo a la estructura organica
autorizada, asi como la integracién y depuracion de los expedientes de Rersonal
de los SEPEN;

publicos de los SEPEN;
V. Supervisar la aplicacion de los convenios laborales de trabajo, asi como de las
normas y politicas con respecto a la administracion de personal;
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VlalaXIV..

XV.

XVI

XVILI.

XVIII.

XIX.

XX.
XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

Proporcionar a la SEP, toda la informacién que esta requiera en términos de
la legislacion aplicable;

.Supervisar y garantizar que se registre en el SANE, la informacidn relativa a
los movimientos del personal que modifique cada ndémina; asi como asegurar
que la informacion registrada, corresponda a aquella registrada en el SIGED
conforme a la normativa correspondiente;

Autorizar la némina y su registro para asegurar que se realicen en tiempo y
forma, los pagos de servicios personales de los trabajadores educativos que
ocupan las plazas pagadas con recurso FONE;

Garantizar a cada uno de los trabajadores educativos gue ocupan plazas
conciliadas los instrumentos y medios necesarios, para la obtencidn de su
nomina con los conceptos de pago y descuento correspondiente;
Garantizar dentro de los plazos autorizados, los ajustes a los trdmites de
pagos rechazados;

Generar consultas del estatus del trdmite de pago por cada trabajador;
Asegurar el alta de usuarios y perfiles en el SANE, asi como asegurar la
actualizacion del registro de usuarios;

Asegurar la operacion de los sistemas para el registro de la nédmina con la
participacion que en el dmbito de sus atribuciones corresponda al
departamento de informdtica;

Garantizar la mejora en materia de los servicios personales relacionadas con
el FONE, con el apoyo y asesoria de la Direccién General del Sistema de
Administracién de la Némina Educativa Federalizada;

Asegurar el cumplimiento de las disposiciones emitidas por la SEP,
movimiento de plazas del FONE;

operacién, manejo y/o consulta de la némina educativa;

Generar la conciliacion de los movimientos de personal relacionados con e
FONE,
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XXVII. Proporcionar a la SEP, toda la informacion que ésta requiera en términos de
la legislacidn aplicable;
XXVIII. Supervisar y garantizar que se registre en el SANE, la informacidn relativa a
los movimientos del personal gue modifique cada ndmina;
XXIX. Asegurar que la informacidn registrada en el SANE, corresponda a aquella
registrada en el SIGED, conforma a la normativa correspondiente;
XXX. Garantizar a cada uno de los trabajadores educativos que ocupan plazas
conciliadas los instrumentos y medios necesarios, para la obtencién de su
ndémina con los conceptos de pago y descuento correspondiente;
XXXI. Aclarar ante la autoridad competente los pagos rechazados para garantizar
su solventacion;
XXXII. Generar consultas del status del trémite de pago por cada trabajador;
XXXIIl.Garantizar la mejora en materia de los servicios personales relacionados con
el FONE, con el apoyo vy asesoria de la Direccidn General del Sistema de
Administracion de la Némina Educativa Federalizada;
XXXIV. Asegurar el cumplimiento de las disposiciones emitidas por la SEP para el
movimiento de plazas del FONE;
XXXV. Cumplir con todas las disposiciones de observancia obligatoria para la
operacion, manejo y/o consulta de la ndmina educativa; y
XXXVI. Generar la conciliacidén de los movimientos de personal relacionados con el
FONE; (b
XXXVII.Recibir la informacion relativa a la vacancia enviada por los niveles educativos \r)\
para su respectiva validacidn, y una vez validada, remitirla al Departamento
de Procesos para los efectos correspondientes, vy,
XXXVIII. Dirigir y elaborar peridédicamente las actualizaciones de credencialég
gafetes de identificacion del personal en general;

XXXIX. Elaborar y tramitar los movimientos de altas o baja que afecten la
plantilla de becarios, para la realizacién de ndminas y emisién de cheques pa
SuU pago;

XL. Efectuar los tramites administrativos, en términos de la normatividad vigente,
relativos a las sanciones administrativas a que sean acreedores los servidores

q PagiNa, /|28
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publicos, asi como evaluar el buen desempefio, promociéon de ascensos,
estimulos y recompensas;

XLI.  Verificar que se mantengan debidamente actualizados los registros y controles
de asistencia y puntualidad del personal adscrito a los SEPEN, asi como el
adecuado cumplimiento de las politicas y normas establecidas para tal efecto;

XLIl.  Aplicar los descuentos de inasistencias y retardos que turnen los titulares de las
unidades administrativas y los sistemas electrénicos;

XLII. Expediry rubricar la hoja de servicio del personal que labora en los SEPEN;

XLIV. Determinar la retencidn de impuestos de las ndminas;

XLV. Elaborar las constancias de retencion de impuestos para efectos de la
declaracion anual al Servicio de Administracién Tributaria de los servidores
publicos de los SEPEN;

XLVI. Registrar de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables los
nombramientos de personal de base y confianza de las unidades
administrativas de los SEPEN.

XLVII. Las demds que le confieran las disposiciones legales aplicables y las que le
encomiende de manera expresa su superior jerdrquico.

Articulo 50.- Atribuciones especificas del Departamento de Informatica. Al frente del
Departamento de Informatica habrd un Titular, que tendra las atribuciones especificas

siguientes: \rj\(b

l.ala VIl

IX. Desarrollar, administrar, controlar y mantener los sistemas de informaciéon pa
procesos que intervienen en el otorgamiento de los apoyos educativos
otorgados por el gobierno Estatal, para los niveles de educacién basica;

X. Desarrollar, administrar, controlar y mantener los sistemas de informacion, que
sustenten la plantilla de personal de los SEPEN;

Xl. Desarrollar, administrar, controlar y mantener los sistemas de control escolar, que
permitan incorporar promover, acreditar y certificar los estudios de educacion

Padgina 18| X

DIRECCION GENERAL (™ c%
da de la Cuitura S/N, Ciuda el Va P. 63157 Tepic, Nayarj
fono 311 211 91 00 Extensién 200

Avenida del Parque jesquina Avey

o




e w SERVICIOS DE _
b @ EDUCACION PUBLICA
DEL ESTADO DE NAYARIT

NUESTRO ORGULLO Y COMPROMISO

SEGUNDA SESION EXTRAORDINARIA 2022
DE LA HONORABLE JUNTA DE GOBIERNO DE LOS
SERVICIOS DE EDUCACION PUBLICA DEL ESTADO DE NAYARIT
01DE AGOSTO DE 2022

ADMINISTRACION PUBLICA 2021-2027

basica y de instituciones formadoras y actualizadoras de docentes dependientes
de la federacion, de acuerdo a las normas y disposiciones establecidas;

Xll. Desarrollar, administrar, controlar y mantener los sistemas de informacidn que
sustenten los procesos de inscripciones anticipadas de nivel bésico para los
subsistemas de educacién estatal y federal;

XIll. Garantizar el registro de la ndmina para asegurar que se realicen en tiempo y
forma, los pagos de servicios personales de los trabajadores educativos que
ocupan las plazas conciliadas;

XIV. Asegurar la operacién de los sistemas para el registro de la némina, con la
participacion que en el dmbito de sus atribuciones corresponda al
departamento de Informatica;

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

Articulo 51.- Atribuciones especificas de la Coordinacién de las Unidades Regionales
de los Servicios Educativos. Al frente de la Coordinacidn de las Unidades Regionales
de los Servicios Educativos habra un Titular, que tendrd las atribuciones especificas
siguientes:

lalalV.. )\/b

V. Ejecutar y dar seguimiento en coordinacidon con el Departamento de
Recursos Humanos, para dar cumplimiento en diversos tramites y/oserv
que se ofrecen de manera directa en oficinas centrales, asi como recibi

documentacion necesaria y realizar los trédmites establecidos en la normativa
vigente;

ios

VI. Ejecutar y dar seguimiento en coordinacidn con el con el Departamento de
Recursos Materiales y Servicios para asesorar en materia de inventarios, asi
como recibir la documentacién necesaria y realizar los trémites establecidos

en la normativa vigente;
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VII. Ejecutar y dar seguimiento en coordinacion con el con el Departamento de
Registro y Certificacion para la expedicion de duplicados de certificados de
estudios de los niveles educativos de educacidn basica, asi como recibir la
documentacion necesaria y realizar los trdmites establecidos en la normativa
vigente;

VIII. Recibir los formatos de entrega-recepcidn de los centros escolares de los
diferentes niveles educativos y dar el seguimiento correspondiente.

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

Articulo 52. Atribuciones especificas del Departamento de Procesos. Al frente del
Departamento de Procesos habra un Titular, que tendra las atribuciones especificas
siguientes:

l. Respetar y hacer respetar los principios establecidos en la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Ley General de Educacidény demds
disposiciones legales vigentes emitidas por las instancias que regulan el
Sistema Educativo Nacional, asi como las disposiciones legales de cardcter
estatal y federal aplicables;

lll. Promover vy vigilar el cumplimiento de las disposiciones, reglas y objetivos de la

Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y 105 Maestros adscritos a la
Direccion de Educacion Basica de los SEPEN;

IV. Operar conforme a la normativa establecida, los procesos de admisi®n,
promocioén, reconocimiento y cambio de Centro de Trabajo del persony|
docente al Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros; asi como e
proceso de ingreso y cambio de Centro de Trabajo del Personal de Apoyo y
Asistencia a la Educaciéon y Técnico Docente;

VaXIll..
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Xlll. Tramitar y resolver todo tipo de analisis, emisidn de resoluciones y asuntos
contenciosos relacionados con los procesos de admisidn, promocion,
reconocimiento y cambio de Centro de Trabajo conforme a la normativa aplicable;

XIV...

XV. Operar conforme a la normativa vigente el proceso de cambios de adscripcién
del personal docente, técnico docente y administrativo de los SEPEN, asi como
cualquier otro tipo de movimiento de personal que se genere a excepcion de los
procesos escalafonarios, apegandose a las reglas de integridad y principios
fundamentales del Cédigo de Etica de los SEPEN;

XVI. Asignar la vacancia conforme a la informacién recibida y validada por los
Departamentos de Programacion y Presupuesto y de Recursos Humanos;

XVII. Representar, coordinar y llevar a cabo acciones de vinculacién ante la Unidad
del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros de la Secretaria de
Educacién Publica.

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

Articulo 52 Bis. Atribuciones especificas de la Coordinacién de Archivo. Al frente de la
Direccion de Archivo habra un titular, que tendrd las atribuciones especificas siguientes:

l. Promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de

gestion documental y administracion de archivos al interior del Organismo, \;\)\9
de acuerdo conla Ley General de Archivos y la Ley de Archivos del Estado de
Nayarit, asi como de coordinar el funcionamiento de sus dreas operativas;

Il Propiciar la integracién y formalizacion del grupo interdisciplinari del
Organismo, convocar a las reuniones de trabajo, fungir como moderadoide
las mismas y llevar el registro y seguimiento de los acuerdos y compromi
establecidos, conservando las constancias respectivas;

. Elaborar, con la colaboracion de los responsables del archivo de trémite y
concentracion, los instrumentos de control archivistico previstos en la Ley
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General de Archivos, la Ley de Archivos del Estado de Nayarit y sus
disposiciones reglamentarias, asi como la normativa que derive de ellos;

Iv. Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacion
y conservacion de archivos, de conformidad al tipo de documentos que se
producen al interior del Organismo;

V. Elaborar y someter a consideracién del Titular del Organismo o a quien éste
designe, el Programa Anual de Archivos;

VI. Coordinar los procesos de valoracidn y disposicidn documental que realicen
las dreas operativas;

VII. Coordinar las actividades destinadas a la modernizacidn y automatizacién de

los procesos archivisticos y a la gestidon de documentos electrdnicos de las
areas operativas;

VIIL. Brindar asesoria técnica para la operacién de los archivos del Organismo;

IX. Someter a consideracidén del Titular del Organismo, los programas de
capacitacion en gestion documental y administracion de archivos;

X. Coordinar, con las demdas unidades administrativas del Organismo, las
politicas de acceso y la conservacidn de los archivos:

XI. Coordinar la operacidn de los archivos de trdmite, concentracion e historico,
€n su Caso;

XII. Autorizar la transferencia de los archivos cuando una Unidad Administrativa

del Organismo, sea sometida a procesos de fusion, escisién, extincidn o
cambio de adscripcion; o cualquier modificacién de conformidad con las
disposiciones legales aplicables, y

Xl Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y las que le fb
encomiende de manera expresa su superior jerarquico. J"}\

Articulo 52 Ter. Atribuciones especificas de la Unidad de Correspondencia. Al frente de
la Unidad de Correspondencia habréd uno o mas titulares, de conformida® con las
necesidades del Organismo, quienes serdn designados de entre el personal ady
mismo, que tendrdn las atribuciones especificas siguientes:
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Recibir, registrar, dar seguimiento y despachar la documentacion recibida y
generada ante y por el Organismo para la integracion de los expedientes de
sus archivos de tramite;

Il Establecer los canales de comunicacion iddneos con las demas unidades
administrativas del Organismo para gue la recepcion de los documentos de
archivo se lleve a cabo bajo los principios de conservacidn, procedencisa,
integridad, disponibilidad y accesibilidad, y

[l. Las demds que le confieran las disposiciones legales aplicables y las que le
encomiende de manera expresa su superior jerarquico.

Articulo 52 Quater. Archivo de Concentracidn. Al frente del Archivo de
Concentracién habrd una persona titular quien sera designado de entre el personal
adscrito Al Organismo, que tendra las atribuciones siguientes:

l. Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, asi como la
consulta, en su caso, de los expedientes;

[ Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo vy
consulta a las unidades administrativas del Organismo productoras de
la documentacion que resguarda;

[l Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de
acuerdo con lo establecido en el catdlogo de disposicién documental;

V. Colaborar con la Coordinacién de Archivos del Organismo en la
elaboracidn de los instrumentos de control archivistico previstos enla
normativa en materia de archivos;

V. Participar con la Coordinacidn de Archivos del Organismo en la
elaboracion de los criterios de valoracion y disposicion documental; {\j\@
Vi. Promover la baja documental de los expedientes que integran las

series documentales que hayan cumplido su vigencia documgntal v,
en su caso, plazos de conservacion y que no posean valores hist
conforme a las disposiciones juridicas aplicables;

VII. Identificar los expedientes que integran las series documentales
hayan cumplido su vigencia documental y que cuenten con valores
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histdricos, y que seran transferidos al Archivo General del Estado,
conforme a las disposiciones juridicas aplicables;

VI, Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de
disposiciéon documental, incluyendo dictdmenes, actas e inventarios;
IX. Publicar, al final de cada afio, los dictdmenes y actas de baja

documental y transferencia secundaria, en los términos que
establezcan las disposiciones en la materia 'y conservarlos en el archivo
de concentracién por un periodo minimo de siete afios a partir de la
fecha de su elaboracién;

X. Realizar la transferencia secundaria de las series documentales que
hayan cumplido su vigencia documental Y posean valores
evidénciales, testimoniales e informativos al Archivo General del
Estado, y

XI. Las demas que establezca la Ley General de Archivos, la Ley de
Archivos del Estado de Navyarit, las disposiciones juridicas aplicables y
las que le encomiende de manera expresa su superior jerarquico.

Articulo 52 Quinquies. Atribuciones especificas de los responsables de Archivo de
Tramite. Cada Unidad Administrativa deberd designar de entre su personal, un
responsable de Archivo de Trdmite, con cardcter honorifico, quienes tendran las
atribuciones siguientes:

l. Integrar y organizar los expedientes que cada Unidad Administrativa
produzca, use y reciba, asi como resguardarlos hasta su transferencia
primaria o baja documental;

Il. Asegurar la localizaciéon y consulta de los expedientes mediante la ’\})3
elaboracién de los inventarios documentales;

I Resguardarlos archivosy la informacidn que haya sido clasificada de a

informacion publica, en tanto conserve tal caracter;
V. Colaborar con la Coordinacidn de Archivos en la elaboracidn de

DIRECCION <3ENEf:uth\\d_ﬂ_gr
enida de la Cultura S/N, Ciuda -V

Tgléfono 311 211 91 00 Extensidn 200

Avenida del Parque esquin




' W”Z SERVICIOS DE _
b @ EDUCACIGN PUBLICA
j DEL ESTADO DE NAYARIT

NUESTRO ORGULLO Y COMPROMISO

SEGUNDA SESION EXTRAORDINARIA 2022
DE LA HONORABLE JUNTA DE GOBIERNO DE LOS
SERVICIOS DE EDUCACION PUBLICA DEL ESTADO DE NAYARIT
01DE AGOSTO DE 2022

ADMINISTRACION PUBLICA 2021-2027

de Archivos, las Ley de Archivos del Estado de Nayarit y demas disposiciones

aplicables;

V. Trabajar con base en la normatividad, criterios especificos vy
recomendaciones dictados por {a Coordinacién de Archivos;

V1. Realizar las transferencias primarias al Archivo de Concentracién, y

VI Las demads que establezca la Ley General de Archivos, la Ley de Archivos deli

Estado de Nayarit, las disposiciones juridicas aplicables y las que le
encomiende de manera expresa su superior inmediato.

En uso de la voz la Licenciada Maria Elizabeth Lépez Blanco, manifiesta: -
Quiénes estén por la afirmativa, manifestaric de la manera acostumbrads,
levantando su mano- los integrantes de este Maximo (')rgano de Gobierno
aprueban por unanimidad el punto tercero en relacién con las Reformas y
Adiciones al Reglamento Interior de los Servicios de Educacién Publica del
Estado de Nayarit: y autorizan su publicacién en el Peridédico Oficial, Organo de
Gobierno, del Estado de Nayarit.

| | PRESENTACION Y EN SU CASO, APROBACION DE LOS MANUALES DE
ORGANIZACION DE LOS DEPARTAMENTOS DE RECURSOS HUMANGS,
| INFORMATICA, ESTADISTICA, DESARROLLO DE PROYECTOQS DE

INNOVACIGON, REGISTRO Y CERTIFICACION, DIRECCION DE EDUCACION

| BASICA Y DEPARTAMENTO DE EDUACION INICIAL Y PREESCOLAR. \J\/B

Continla exponiendo la Licenciada Maria Elizabeth Lépez Blanco, a efedto de
dar seguimiento al punto nimero cuatro del orden del dia, en relacién cog
Presentacion y en su caso, aprobacién de los Manuales de Organizacion \de
Departamentos de Procesos, Recursos Humanos, informatica, Estadn’s’cica <
Desarrollo de Proyectos de Innovacién, Registro y Certificacién, Direccidon de A |

@\
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Titular de la Unidad de Desarrollo Organizacional, se concede el uso de la voz al
Licenciado Jests Alberto ibarra Arciniega, guien manifiesta.- con la finalidad de
actualizar los manuales que sirven como instrumentos de apoyo que contienen
la informacidn necesaria para el buen funcionamiento de las &reas
correspondientes; los manuales contienen sus antecedentes histéricos, marco
normativo, objetivo, estructura organica, organigrama, asi como las funcionesy
lineas de comunicacién de cada uno de los puestos que integran las &reas en
mencion.

En uso de la voz la Licenciada Maria Elizabeth Lépez Blanco, manifiesta: -
Quiénes estén por la afirmativa, manifestarlo de la manera acostumbrada,
levantando su mano- los integrantes de este Maximo Organo de Gobierno
aprueban por unanimidad el punto cuarto en relacion con los fManuales de
Departamentos de Procesos, Recursos Humanos, Informdtics, Estadistica,
Desarrolio de Proyectos de Innovacion, Registro y Certificacién, Direccion de
Educaciéon Basica y Departamento de Educacién Inicial y Preescolar,
Departamento de Educacién Fisica.

Acto continuo, se da a conocer la toma de acuerdos:

acuzeoos  [EETRRE TN OIS

ACUERDO SEPEN-A2SE/22-01.- Se tiene por presentadc y aprobado el orden
del dia. \
ACUERDO SEPEN- A2SE/22-02.- Se tienen por presentadas y aprobadg
Reformas y Adiciones al Reglamento Interior de los Servicios de Educadign

Publica del Estado de Nayarit; autorizéndose su publicacion en el Peridodicd,

Oficial, Organo de Gobierno, del Estado de Nayarit.

O
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ACUERDO SEPEN- A2SE/22-03.- Se tienen por presentados y aprobados los

Manuales de Organizacidon de los Departamentos de Recursos Humanos,

Informatica, Estadistica, Desarrollo de Proyectos de Innovacidn, y Registro y
Certificacion.

CLAUSURA DE LA SESION

- Para desahogar el dltimo punto del orden del dia, se otorga el uso de la voz al
Dr. Miguel Angel Navarro Quintero, Gobernador Constitucional del Estado de
Nayarit, para la clausura de la misma, quien manifiesta: - El dia de hoy siendo las
diecinueve horas con veinte minutos del dia 01 de agosto de 2022, clausuro la

reunion Extraordinaria de los Servicios de Educacion Publica del Estado de
Nayarit.

DR. MIGUEL A 3 .» O'QUINTERO
GOBERNADOR CONSTITUCIO O LIBRE Y SOBERANO DE

DE GOBIERNO DE LOS SEPEN

LIC. MYRNA Z

SEC
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AR I
Y FINANZAS DElG

M.D. BLANCA YADIR LAZAR GOMEZ *
SUBSECRETARIA JURIDICA Q&E&R ARIA GENERAL

DE GOBIERNO DEL ESTADO

INTEGRANTES CON DERECHO A VOZ

L.C.P.C.Y M.I I‘*’IARI'A ISJABEL E§’TRADA JIMENEZ

SECRETARIA DE LA HONESTIDAD Y LA BUENA GOBERNANZA

DE GOBIERNO DEL ESTADO DE NAYARIT
INVITADA PERMANENTE

/
) QQ LE&W\/@
LIC. MARIA ELIZABETH LOPEZBL CO

DIRECTORA GENERAL DE LOS SERVICIOS DE
EDUCACION PUBLICA DEL ESTADO DE NAYARIT Y
SECRETARIA TECNICA DE LA H. JUNTA DE GOBIERNO DE LOS SEPE

La presente forma parte del acta correspondiente a la Segunda Sesidn Extraordinaria 2022, de la H. Junta de Gobierno
de los SEPEN, efectuada el 01 de agosto de 2022, que consta de 28 fojas Utiles, misma que fue celebrada en la Sala de

Juntas de la Direccion General de los SEPEN. %
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