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INTRODUCCION

El presente manual tiene como objetivo proporcionar al Departamento de Educacién
Secundaria de los Servicios de Educacion Publica del Estado de Nayarit, un
instrumento rector que le permita establecer su estructura organica y delimitar las

funciones, atribuciones y responsabilidades de las areas que lo integran.

En el documento se define el objetivo que da origen a la creacion de este
departamento, se puntualizan las relaciones jerarquicas que guardan entre si las

diversas areas que lo forman y las funciones asignadas a cada una de ellas.

El ambito de aplicacién del presente manual es el Departamento de Educacién
Secundaria General, y el personal que lo integra desarrollara sus actividades de

acuerdo con los criterios organizacionales que el mismo establece.

A fin de seguir actualizando este documento, corresponde a la Unidad de Desarrollo
Organizacional hacer revisiones periddicas para hacer las modificaciones pertinentes

en coordinacion con el propio Departamento en mencion.
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|. OBJETIVO DEL MANUAL

Proporcionar a las areas que conforman al Departamento de Educaciéon Secundaria
General, la informacién relativa a la forma de organizacion, niveles jerarquicos y
responsabilidades que son de su competencia; a efecto de asegurar la operacion
adecuada de esa unidad administrativa, contribuyendo de esta manera a la

clarificacion de funciones, evitando la duplicidad y omision de funciones.

Este manual es una herramienta de referencia y consulta, encaminada a orientar a
funcionarios y empleados, en la ejecucion de sus labores cotidianas, en beneficio de
la comunidad educativa tanto en el ambito técnico-administrativo, como técnico

pedagogico y coadyuvar a los esfuerzos de mejorar el servicio educativo.
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ll. ANTECEDENTES HISTORICOS

Siendo presidente de la Republica Plutarco Elias Calles, mediante Decreto niamero
1848 de fecha 29 de agosto de 1925, autoriz6 la Secretaria de Educaciéon Publica el

funcionamiento de la Escuela Secundaria en México.

El Decreto nimero 1849, de fecha 22 de diciembre de 1925, autoriza la creaciéon de la
Direccion de Educacion Secundaria, obedeciendo a la necesidad de articular el nivel
primario con el ciclo preparatorio y este con el universitario. Este decreto permitié la

organizacién de las escuelas que habrian de depender de dicha direccién.

En agosto de 1925 se decretd la creacion de dos escuelas secundarias y en diciembre
del mismo afio se les dio vida independiente, desligandose asi, de la Escuela Nacional

de Maestros; pasando al control de la direccion mencionada de reciente creacion.

Los objetivos fueron: preparacién para el cumplimiento de los deberes ciudadanos,
capacitar para la participacion en la produccion y distribucion de las riquezas y
desenvolvimiento de la personalidad del educando.

En el estado de Nayarit, la primera institucion que ofertd la Educacion secundaria fue:
el Internado de Segunda Ensefianza tipo B, para hijos de trabajadores solo para

varones (actualmente la secundaria niumero 2).
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La escuela Secundaria Federal No. 26, ubicada en Santiago Ixcuintla fue creada en
1948 para ofrecer la Educacion Secundaria con caracter mixto.

Posteriormente fueron fundadas en Tuxpan, Acaponeta, Ixtlan del Rio, Villa Hidalgo,
San Felipe, Ahuacatlan, Jala, Xalisco, Bahia de Banderas, Tepic, etc. hasta conformar

66 escuelas, y un total de 79 turnos del subsistema en la actualidad.

La Direccidn General de Educacién Secundaria, responsable de la operacion del
sistema sufri6 cambios propiciados por la descentralizacion educativa (1992), el
Acuerdo Nacional para la Modernizacion de la Educacion Basica, y la creacion del
organismo descentralizado denominado Servicios de Educacion Publica del Estado de
Nayarit. A su vez los planes y programas de estudio han tenido reformas desde la
fundacién de este nivel educativo hasta la fecha, la reforma mas reciente tiene lugar

con el acuerdo 592, en 2011.

De igual manera en materia educativa, se ha reformado el Articulo 3° Constitucional
(DOF, Feb. 2013), asi como la Ley General de Educacion, ademas otras leyes
complementarias como la que crea el Instituto Nacional para la Evaluacion Educativa
y la Ley del Servicio Profesional Docente (DOF, Sep. 2013), mismas que contribuyen
a elevar la calidad del servicio educativo al establecer mecanismos para el ingreso,
promocion y permanencia de los docentes, ademas de utilizar la evaluacion como
elemento de mejora constante del desempefio de las figuras educativas que participan
en el proceso de ensefianza-aprendizaje, ademas de ser una herramienta para la toma

de decisiones en beneficio de los colectivos escolares.

Adicionalmente se retoma las actividades de los Consejos Técnicos Escolares como
el espacio de toma de decisiones para la mejora de los aprendizajes y en general para

la organizacion de acciones basadas en el contexto particular de cada plantel.
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ll. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS

UNIDOS MEXICANOS

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano

de Nayarit

LEYES

Ley General de Educacion.

Ley de Educacion del Estado de Nayarit.

Ley Organica de la Administracion Publica

Federal.

Ley del Instituto Nacional de Evaluacion

Ley General del Servicio Profesional Docente

Ley general de las personas con discapacidad

Ley de Contabilidad Gubernamental

(DOF 5-11-1917)

Ult. Ref. del (08-X-2013).

(DOF 22-09-1917)

(12-V11-1993)

Ult. Ref. del (11-09-2013).

(DOF 13-07-1999)

(DOF 29-X11-1972)

(DOF 11-09-2013).

(DOF 11-09-2013).

(DOF 10-06-2005)

(DOF 31-12-2008)
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Ley para la Proteccion de los Derechos de Nifas,

Nifilos y Adolescentes

Ley de Seguridad Integral Escolar para el Estado

de Nayarit

Ley sobre el Escudo, Bandera e Himno Nacional

REGLAMENTOS

Reglamento de las Condiciones Generales de
Trabajo del Personal de la Secretaria de
Educacion Publica.

Reglamento Interior de los Servicios de Educacion
Publica del Estado de Nayarit

Art. 2°,21°y 27°

Modificaciones, Adiciones y Creaciones al
Reglamento Interior de los Servicios de Educacion
Publica del Estado de Nayarit

(DOF 29-05-2000)

(DOF 20-01-200)

(DOF 08-02-1984)

(DOF 29-01-1946)

(DOF 02-01-2002)

Reimpresion; febrero 2013

(15-09-2012)
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DECRETOS

Decreto niamero 7510 por el que se crea el (DOF 06-06-1992)
Organismo Descentralizado “Servicios de

Educacion Publica del Estado de Nayarit”

Decreto numero 7513 mediante el cual se (DOF 06-06-1992)
reforma y adiciona a diversos articulos del

similar nimero 7513

ACUERDOS

Acuerdo 98 que establece la organizacién y (DOF 07-12-1982).
funcionamiento de las escuelas de educacion

secundaria.

Acuerdo 592 por el que se establece la (DOF 10-08-2011)

Articulacién de la Educaciéon Basica

Acuerdo 593 por el que se establecen los (DOF 22-08-2011)
Programas de Estudio de la asignatura de
Tecnologia para la Educacion Secundaria en
las modalidades General, Técnica, VY

Telesecundaria.

Acuerdo 696 por el que se establecen normas (DOF 20-09-2013)

generales para la evaluacion, acreditacion,
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promocion y certificacion en la educacion

basica.

Acuerdo 717 por el que se emiten los
lineamientos para formular los Programas de

Gestion Escolar.

Acuerdo numero 02/05/16 por el que se
establecen los Lineamientos para la
constitucion, organizacion y funcionamiento de
los Consejos de Participacidon Social en la

Educacion.

Acuerdo numero 19/12/16 por el que se emiten
las Reglas de Operaciéon del Programa
Nacional de Convivencia Escolar para el

ejercicio fiscal 2017.

Acuerdo numero 17/12/16 por el que se emiten
las Reglas de Operacién del Programa
Fortalecimiento de la Calidad Educativa para
el Ejercicio Fiscal 2017.

Acuerdo namero 21/12/16 por el que se emiten
las Reglas de Operacion del Programa para el

Desarrollo Profesional Docente para el

(DOF 07-03-2014)

(DOF 02-05-2016)

(DOF-19-12-2016)

(DOF 17-12-2016)

(DOF 21-12-2016)
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Ejercicio Fiscal 2017.

Acuerdo namero 22/12/16 por el que se emiten
las Reglas de Operacion del Programa para la
Inclusion y la Equidad Educativa para el
ejercicio fiscal 2017.

Acuerdo numero 05/05/17 que modifica el
diverso numero 05/06/16 por el que se expiden
los Lineamientos especificos para que las
autoridades educativas locales y escolares
implementen el calendario escolar de 185 dias
gue determine la Secretaria de Educacién
Publica, publicado el 2 de junio de 2016.

ACUERDO numero 06/05/17 que modifica el
diverso numero 06/06/16 por el que se expiden
los Lineamientos especificos para que las
autoridades escolares soliciten autorizacion
para realizar ajustes al calendario escolar que
determine la Secretaria de Educacion Publica,
publicado el 2 de junio de 2016.

(DOF 22-12-2016)

(DOF 05-05-2017)

(DOF 06-05-2017)
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OTRAS DISPOSICIONES

Convenio que de conformidad con el ANMEB celebran por una parte el ejecutivo
federal, y por otra, el ejecutivo del estado libre y soberano de Nayarit, con la
comparecencia del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado (18 de mayo de 1992).

- Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018
- Programa Sectorial de Educacion 2013-2018
- Plan Estatal de Desarrollo 2011- 2017
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V. MISION Y VISION
Mision.

“Asumimos el compromiso de 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.

“‘Aspiramos a ser una Institucion 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. ORGANIGRAMA

DIRECCION DE
EDUCACION BASICA

DEPARTAMENTO DE

EDUCACION
SECUNDARIA GENERAL
SUBJEFATURA SUBJEFATURA
ADMINISTRATIVA TECNICO-
PEDAGOGICA
OFICINA DE OFICINA DE
TRAMITE Y APOYO A LA
CONTROL DE EDUCACION
PERSONAL
INSPECCIONES
GENERALES
JEFATURAS DE
ENSENANZA

CONSEJOS TECNICOS

ESCOLARES
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VI. OBJETIVO Y FUNCIONES
DEPARTAMENTO DE EDUCACION SECUNDARIA GENERAL

OBJETIVO

Programar, organizar, dirigir y supervisar el funcionamiento del subsistema de
educacion secundaria general de los Servicios de Educacion Publica del Estado de
Nayarit, a efecto de elevar la eficiencia en la prestacion de este servicio y consolidar

la estructura conforme a las normas y los lineamientos establecidos.

FUNCIONES

6.1 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE EDUCACION
SECUNDARIA GENERAL.

1. Coordinar la operaciény el desarrollo del sistema de educacion secundaria general
en la entidad.

2. Elaborar conforme a las normas establecidas el programa anual de operacion del
sistema de educacion secundaria general en la entidad y someterlo a la
consideracion de la Direccién de Educacion Bésica.

3. Difundir y aplicar las normas y los lineamientos correspondientes al sistema que
dicte la Direccion General de los Servicios de Educacion Publica del Estado de

Nayarit a la estructura de Educacion Secundaria General.

MANUAL DE ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO DE EDUCACION SECUNDARIA GENERAL
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4. Difundir las disposiciones administrativas relativas a la operaciéon de los planteles
que expida o difunda la Direccién General de los Servicios de Educacion Publica

del Estado de Nayarit.

5. Evaluar la operacion de los planteles de educacion secundaria dependientes de
este departamento conforme a las disposiciones, las normas y los lineamientos

vigentes.

6. Coordinar y dar seguimiento al programa anual de visitas de supervision a los

planteles.

7. Asesorar al personal directivo para la aplicacion del plan y los programas de estudio
y métodos aprobados, asi como en el desarrollo de las actividades de servicios de
asistencia de extensién educativa que apoyen el proceso de ensefianza-

aprendizaje.

8. Evaluar y dar seguimiento al comportamiento que presentan los Indicadores
educativos a fin de que sirvan de base para la toma de decisiones en beneficio de

los aprendizajes.

9. Promover la constitucion, operacién de las Asociaciones de Padres de Familia en
las secundarias, los Consejos de Participacion Social, las cooperativas y/o Tiendas

Escolares y vigilar que funcionen conforme a las normas y disposiciones vigentes.

10. Analizar los informes de supervisién y proponer a la Direccion de Educacion Bésica,

las modificaciones que tiendan al constante mejoramiento del servicio.

11.Organizar, difundir y participar, en coordinacion con las autoridades competentes,
en los programas de supervision académica del personal escolar, de conformidad

con los lineamientos establecidos.
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12.Informar a la Direccién de Educacion Bésica las areas de oportunidad detectadas
en materia de capacitacion y desarrollo profesional del personal, que incidan en los
aprendizajes esperados de los educandos para el logro del perfil de egreso de la

educacion basica.

13.Organizar, dirigir y promover la operacion de las juntas de academias regionales o
estatales de acuerdo con los lineamientos establecidos por las autoridades

competentes.

14.Coadyuvar, junto con el area de Programacion y Presupuesto y los Supervisores
de Zona y directivos de este nivel educativo, en el proceso de preinscripciones e
inscripciones de alumnos, de acuerdo a la convocatoria que emita la autoridad

competente.

15.Solicitar ante las instancias correspondientes la rectificacion de datos en
documentos oficiales de alumnos pertenecientes a los planteles educativos del

nivel.

16.Conocer, orientar y dar seguimiento a los tramites que las escuelas secundarias
deban realizar ante otras areas de los Servicios de Educacion Publica del Estado

de Nayarit.

17.Proponer, en su caso, al personal docente, técnico docente y de asistencia a la
educacion para su contratacion de acuerdo con las disposiciones vigentes en la

materia.

18.Presentar al Director de Educacién Basica, de Planeacién y Programacion las
necesidades de infraestructura, mobiliario y equipo de las escuelas secundarias en

la entidad.

MANUAL DE ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO DE EDUCACION SECUNDARIA GENERAL
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19.Supervisar los planteles, e informar el resultado a la Direccion de Educacion

Basica.

20.Validar las propuestas de personal para cubrir la plantilla de personal en funcion a

la estructura ocupacional autorizada que elaboren los directores de los planteles.

21.Elaborar el anteproyecto de expansion de los servicios de educacion secundaria
general en la entidad, con base en la demanda educativa, y presentarlo a la

Direccidon de Educaciéon Bésica.

22.Fungir como enlace entre las escuelas secundarias en el estado y la Direccién de
Educacién Bésica de los Servicios de Educacion Puablica del Estado de Nayarit, de

las disposiciones que se emitan.

23.Vigilar que se mantenga actualizado el catalogo oficial de centros de trabajo de
escuelas secundarias generales en la entidad y, en su caso, comunicar las
modificaciones al Departamento de Estadistica de la Direccion de Planeacion y

Evaluaciéon Educativa.

24.Coordinar acciones con otras areas de los Servicios de Educacion Publica del
Estado de Nayarit y, en su caso, proporcionar la informacion que se requiera de y

para la operacion del sistema de educacion secundaria general.

25.Informar periédicamente a la Direccién de Educacion Basica, sobre la operacion de

las escuelas secundarias generales.

26.Dirigir y supervisar que el cumplimiento de las actividades relativas a la admision y
tramitacién de incidencias de personal se efectie conforme a procedimientos

vigentes en la materia.

MANUAL DE ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO DE EDUCACION SECUNDARIA GENERAL
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27.Planear, programar, organizar, dirigir y supervisar las actividades encomendadas

al departamento.

28.Propiciar dentro del departamento la adecuada comunicacion de las subjefaturas
entre si, para evitar duplicidad de funciones y lograr una eficiente prestacion del

servicio.

29.Realizar aquellas funciones que sean afines y que le encomiende la Direccion de
Educacion Bésica.

6.2 SUBJEFATURA TECNICO-PEDAGOGICA

1. Elaborary presentar el Programa Operativo Integral de trabajo a su jefe inmediato,

para su analisis y posible autorizacion.

2. Difundir entre los planteles de educacion secundaria general el Plan y los
Programas de Estudio, el Plan Operativo Anual y las actividades de apoyo al
proceso de ensefianza-aprendizaje, de acuerdo con las normas y los lineamientos

correspondientes.

3. Evaluar y dar seguimiento al comportamiento que presentan los Indicadores
educativos a fin de que orienten la toma de decisiones en beneficio de los

aprendizajes.

4. Proporcionar orientacion y asesoria técnico-pedagdgica al personal con funciones

de supervision, direccion, docente, técnico docente y de apoyo y asistencia a la

MANUAL DE ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO DE EDUCACION SECUNDARIA GENERAL
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educacion, para el adecuado desarrollo de los programas académicos, de servicio

de asistencia educativa y extensioén educativa.

5. Analizar y evaluar los informes de supervision de las actividades académicas,
tendientes a verificar el avance de indicadores educativos, asi como del uso

efectivo de las herramientas utilizadas para la funcion.

6. Detectar las necesidades de capacitacion, actualizacion y desarrollo del personal
de los planteles educativos del nivel educativo y proponer las medidas que
procedan para satisfacerlas.

7. Promover las juntas de academias estatales y/o regionales, participando en ellas
de conformidad con los lineamientos aprobados por la Direccién de Educacion
Béasica; comunicando a ésta, los resultados e impacto en los aprendizajes de los

educandos.

8. Proponer a la jefatura del departamento modificaciones o adecuaciones a las
normas técnico-pedagaogicas pertinentes, con base en los resultados de las juntas

de academia.

9. Acompafar el desarrollo de actividades propuestas por el Consejo Técnico Escolar
que fortalezcan las prioridades del Sistema Béasico de Mejora.

10.Sugerir al jefe del Departamento de Educacion Secundaria la realizacién de
supervisiones extraordinarias que se consideren necesarias en las zonas escolares

del nivel.

MANUAL DE ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO DE EDUCACION SECUNDARIA GENERAL



NAYARIT ) SHEEN

GOBIERNO DEL ESTADO EDUCACION PUBLICA
S DELESTADO DE NAYARIT

11.Sugerir al jefe del departamento la realizacion de reuniones para evaluar el avance
del Plan Anual de Trabajo de la supervision puesto en marcha en cada una de las

Zonas.

12. Realizar la concentracion de la informacion basica proveniente de los planteles de

educacion secundaria.

13. Realizar las demas funciones adicionales que asigne el jefe del departamento y

gue sean afines a su puesto
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6.3 SUBJEFATURA ADMINISTRATIVA

1. Elaborar y presentar el programa anual de trabajo a su jefe inmediato, para su

analisis y posible autorizacion.

2. Verificar que el personal docente y directivo de los planteles cumpla con los perfiles
establecidos en cuanto a perfiles establecidos por la Direccion de Educacion
Bésica, asi como supervisar el cumplimiento de los trdmites de personal de nuevo

ingreso en coordinacién con el Subjefe Técnico Pedagdgico.

3. Verificar el cumplimiento de los tramites del personal de cada uno de los planteles

en las areas correspondientes.

4. Integrar y controlar los expedientes de personal y de los planteles de secundarias

generales.

5. Asesorar al personal directivo de los planteles en la aplicacion de las disposiciones

administrativas.

6. Coordinar sus acciones con otras areas de los Servicios de Educacién Publica del
Estado de Nayarit, a efecto de solicitar, y en su caso proporcionar, la informacién

gue se requiera para la operacion de los sistemas de secundarias generales.

7. Mantener actualizado el catadlogo de escuelas, de claves presupuestales y
comunicar cualquier modificacion al jefe del departamento para solicitar la

autorizaciéon correspondiente.

8. Realizar las demas funciones adicionales que asigne el jefe del departamento y

gue sean afines a su puesto.
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Registrar, analizar y controlar la informacion proveniente de las escuelas relativa

a la estructura educativa y recursos humanos.

Analizar y evaluar los informes de supervision relativos a la organizacion escolar,
tendiente a verificar la aplicacion de las normas, los lineamientos y las

disposiciones administrativas.

Difundir entre los planteles de educaciobn secundaria las disposiciones

administrativas referentes a su operacion.

Registrar el seguimiento de los avances de construccion de planteles, que se

realicen a través de las instancias correspondientes.

Solicitar al jefe del departamento de educacién secundaria la realizacion de las
supervisiones extraordinarias que considere necesarias, asi como colaborar en la

elaboracién del programa anual de visitas de supervision.

Realizar las demés funciones adicionales que asigne el jefe del departamento y

gue sean afines a su puesto.
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VII. AUTORIZACION

El Presente Manual de Organizacion fue elaborado por
La Unidad de Desarrollo Organizacional

Autorizado por

H. Junta de Gobierno de los
Servicios de Educacién Publica del Estado de Nayarit
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