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I INTRODUCCION

El presente manual de organizacién contiene la estructura administrativa actual del
departamento de Educacién Inicial y Preescolar, dependiente de los Servicios de

Educacién Publica del Estado de Nayarit.

Asimismo, contiene el presente documento el objetivo del manual, antecedentes
histéricos, marco legal, objetivo del departamento, asi como las funciones de la
jefatura, subjefaturas y coordinaciones del departamento de Educacion Inicial y
Preescolar, de acuerdo al Plan Estatal de Desarrollo y Programa Sectorial de

Educacién con Vision estratégica a largo plazo.

Para la elaboracién se realizaron consultas con el personal relacionado con estos
servicios, a fin de efectuar las aclaraciones, modificaciones o ampliaciones

pertinentes, asi como facilitar su coordinacién con los 6rganos administrativos.

El contenido de este manual ha sido revisado por el departamento en mencién,
mientras que la elaboracién estuvo a cargo de la Unidad de Desarrollo

Organizacional.
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. GLOSARIO
APF Administracién Publica Federal
CAl- Centro de Atenciéon Infantil Federalizado con plazas
Federalizado federalizadas que estan conciliadas en el FONE.
CCAPI Centros Comunitarios de Atencién a la Primera Infancia
CCT Clave de Centro de Trabajo
CENDI Centro de Desarrollo Infantil
CTE Consejo Técnico Escolar
DGDC Direccion General de Desarrollo Curricular. Unidad
administrativa adscrita a la SEB.
DGGEYET Direccién General de Gestion Escolar y Enfoque Territorial.
Unidad administrativa adscrita a la SEB
Educacién Tipo educativo compuesto por el nivel de inicial, preescolar,
Basica primaria y secundaria.

Educacion Inicial

La educacion inicial es un derecho de la nifiez, Atiende a
nifias y niflos entre 0 dias de nacidas(os) a 2 afios 11 meses
de edad.

Ejercicio Fiscal

Periodo comprendido del 1 de enero al 31 de diciembre de
cada afo.

Formato 911

Instrumento que se utiliza para recabar la informacién sobre
matricula, docentes y caracteristicas de la poblacion
estudiantil, de las escuelas de educacidén especial, basica,
media superior y superior, supervisiones, bibliotecas vy
formacioén para el trabajo.

PAT Programa Anual de Trabajo.

LGE Ley General de Educacién

MIR Matriz de Indicadores para Resultados.

NEM Nueva Escuela Mexicana

PA Programa Anual

PEEI Programa Expansién de la Educacién Inicial

PND Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024

RO Reglas de Operacion del Programa Expansién de la
Educacién Inicial para el ejercicio fiscal 2022

RUM Registro Unico de Movimientos de personal

SEB Subsecretaria de Educaciéon Basica de la SEP

SEP Secretaria de Educacion Publica

SEPEN Servicios de Educacién Publica del Estado de Nayarit

SIIE Sistema Integral de Informacion Educativa
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Origen:
El 22 de marzo de 1978, se publicé el acuerdo por el que se establecen las
delegaciones de la Secretaria de Educacion Pubica en cada uno de los Estados
de la Republica, toda vez quve en esta Secretaria considero que para eficientar
sus labores, aprovechar al maximo los recursos disponibles y acelerar el proceso
educativo en cada entidad, era necesario adecuar la estructura educativa.
El 18 de mayo de 1992, el Gobierno Federal, los gobiernos de cada una de las
entidades federativas de la Republica y el Sindicato Nacional de Trabajadores de
la Educacion, suscriben el Acuerdo Nacional de la Educacién Basica, derivandose
del mismo convenio celebrado (en la misma fecha) entre el Ejecutivo Federal y el
Ejecutivo del Estado, con la comparecencia del Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado.
El 6 de junio de 1992, se publicé el Decreto 7510, por el que se crea el Organismo
Publico Descentralizado “Servicios de Educacion Publica del Estado de Nayarit”,
asi como el modificatorio 7513 publicado el 20 del mismo mes y afio, el cual
observa en su Articulo noveno fraccién lll, que, entre las facultades del Director
como érgano de gobierno, se encuentra la de establecer las unidades técnicas y
administrativas del organismo.
El 28 de octubre de 1995 se publicé en el Peribdico Oficial del Gobierno del Estado
de Nayarit, el Reglamento Interior de los Servicios de Educacion Publica del
Estado de Nayarit, observandose en VIl fracciones del articulo 20, las atribuciones
del departamento de Educacioén Inicial y Preescolar en la estructura de la
Direccién de Educacion Basica, misma de la que depende.
El 12 de marzo de 2004, la Junta de Gobierno de los Servicios de Educacién
Pdblica del Estado de Nayarit, con base en las facultades que le otorgan el
decreto de creacion en los articulos sexto, fracciéon Il y quinto transitorio del
Reglamento Interior del propio organismo, autoriza el “Manual General de

Organizacion de los Servicios de Educacion Publica del Estado de Nayarit, el cual



observa ademas de las funciones del Departamento de Educacién Inicial y
Preescolar, su objetivo el cual consiste basicamente en programar, organizar,
dirigir, supervisar y evaluar el funcionamiento de la educacion inicial y preescolar
en la entidad, a efecto de atender la demanda y elevar permanentemente la
calidad de los servicios educativos de este nivel, conforme a las normas vy los

lineamientos establecidos por los Servicios de Educacion Publica del Estado de

Nayarit.

LLas atribuciones o facultades asignadas en su origen fuerony

Articulo 24.- Corresponde al Departamento de Educacién Inicial y Preescolar:

I. Organizar, operara, desarrollar, supervisar y evaluar la educacio6n inicial y
preescolar que impartan los Servicios de Educacion Publica del Estado de
Nayarit.

Il. Asesorar al personal docente en lo relativo al contenido de los planes y
programas de estudios, uso de apoyos didacticos y aplicacién de técnicas e
instrumentos para la evaluacion del aprendizaje.

lll. Difundir y verificar que se apliquen adecuadamente, en los planteles de
Servicios de Educacién Publica del Estado de Nayarit, programas de
estudio, métodos, materiales y auxiliares didacticos e instrumentos para la
evaluacioén del aprendizaje de la educacidn inicial y preescolar autorizados.

IV. Emitir las opiniones que propicien la elevacién de la calidad de la educacion
inicial y preescolar.

Identificar y seleccionar las necesidades, potencialidades del educando que
sean susceptibles de satisfacerse e inclusive desarrollarse a través de la
formulacion, actualizacion de planes y programas de estudio de la
educacion inicial y preescolar, formulando las propuestas correspondientes.

V. Opinar acerca de la viabilidad del establecimiento de nuevos centros
educativos.

VI. Coordinar las actividades inherentes a la administracién de recursos
materiales y estadisticas, que deban efectuar los planteles de educacion
inicial y preescolar, asi como realizar los tramites derivados de la
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De origen, su estructura estaba conformada por:

1 Jefe de departamento

1 Subjefe académico

1 Subjefe de Operacion de Educacién Preescolar
1 Subjefe de Tramite y Control

1 Coordinador de Educacion Inicial

10 Personal de apoyo y Asistencia a la Educacion
1 Responsable de musica

1 Programador

2 Asesor Técnico Pedagoégico

4 secretaria.

Actualmente su estructura esta conformada por:

1 Jefe de departamento

1 Subjefe de Operaciéon de Educacion Preescolar

1 Subjefe Académico de Educacién Preescolar

1 Subjefe de Tramite y Control Administrativo

1 Coordinadora de Educacion Inicial no Escolarizada
1 Coordinadora de Educacion Inicial Escolarizada

1 Pedagogo Especializado Proyecto CCAPI

1 Pedagogo Especializado CAl

1 Pedagogo Especializado Estrategia visita a hogares
1 Pedagogo Especializado CENDI en proceso de regularizacion
1 Jefe de Oficina Encargado de Estadistica

1 Jefe de Oficina Encargado de Ensefianza Musical

12 Personal de apoyo y Asistencia a la Educacién
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IV.  MISION, VISION

MISION

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

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. OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Programar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar el funcionamiento de la
educacion inicial y preescolar en la entidad, a efecto de atender la demanda y
elevar permanentemente la calidad de los servicios educativos de este nivel,
conforme a las normas y los lineamientos establecidos por los Servicios de
Educaciéon Publica del Estado de Nayarit.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Organizar la coordinacién de lineas de accion para la planeacion,
intervencién y evaluacion de los procesos educativos de las nifias y nifios,
del nivel educativo inicial y preescolar.

e Dirigir lineas de accion para la vinculacién interinstitucional y formacién
continua de los colectivos que integran los servicios de Educacién Inicial y
Preescolar.

e Supervisar la calidad y pertinencia de los procesos educativos que brindan
los servicios de Educacion Inicial y Preescolar para la atencién de los
nifos, nifas.
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VI.

MARCO NORMATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 5 de febrero de 1917. Ultima reforma publicada, el
18 de noviembre de 2022.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Nayarit; publicada en el
Periddico Oficial, Organo del Gobierno del Estado de Nayarit los dias 17, 21, 24
y 28 de febreroy 3, 7, 10 y 14 de marzo de 1918. Ultima reforma el 9 de septiembre
de 2022.

Ley General de Educacion; publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 30
septiembre del 2019. Ultima reforma el 30 de junio de 2021.

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

Ley General del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros.
Publicada en el Periddico Oficial el 30 de septiembre de 2019.

Ley Reglamentaria del Articulo 3°. de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, en Materia de Mejora Continua de la Educacién. Publicada
en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de septiembre de 2019.

Ley de Educacion del Estado de Nayarit, publicada en el Periédico Oficial,
Organo del Gobierno del Estado de Nayarit el 13 de julio de 1994. Ultima
reforma el 07 de octubre de 2022.

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

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

19 de enero de 2022.
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Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Nayarit; publicada en el
Periodico Oficial, 6rgano de Gobierno del Estado de Nayarit el 21de diciembre
del 2000. Ultima reforma publicada el 18 de octubre de 2022,

Ley de Gobierno Digital para el Estado de Nayarit. Publicada en el Periédico
Oficial, Organo del Gobierno del Estado de Nayarit el 13 de junio del 2022.
Ley de Derechos y Justicia Laboral para los Trabajadores al Servicio del Estado
de Nayarit. Publicada en el Periddico Oficial, Organo del Gobierno del Estado
de Nayarit el 28 de mayo del 2022.

Ley de los Derechos de las Nifias, Nifios y los Adolescentes para el Estado de
Nayarit. Publicada en el Periddico Oficial el 08 de julio de 2015. Ultima reforma
el 05 de octubre de 2022.

Ley de Fomento para la Creacion de Libros y la Lectura del Estado de Nayarit,
publicada en el Periédico Oficial, Organo del Gobierno del Estado de Nayarit el
29 de mayo de 2010. Ultima reforma el 29 de marzo de 2014.

Ley de Seguridad Integral Escolar para el Estado de Nayarit, publicada en el
Periédico Oficial, Organo del Gobierno del Estado de Nayarit, el 20 de enero
de 2010. Ultima reforma el 2 de junio de 2021.

Ley de Entrega — Recepcién de la Administracién Publica del Estado de
Nayarit, publicada en el Periddico Oficial, Organo de Gobierno del Estado de
Nayarit el 29 de mayo de 2020.

Cédigo de Conducta de los Servidores Publicos del Gobierno del Estado de
Nayarit, publicado en el Periédico Oficial, Organo del Gobierno del Estado de
Nayarit el 19 de agosto de 2019.

Codigo de Etica y Reglas de Integridad en el Actuar de los Servidores Publicos
de la Administracién Publica del Estado de Nayarit publicado en el Periddico
Oficial, Organo del Gobierno del Estado de Nayarit 15 de julio de 2017.
Reglamento Interior de los Servicios de Educacion Publica del Estado de
Nayarit, publicado en el Periédico Oficial, Organo del Gobierno del Estado de
Nayarit el 12 de febrero del 2020.

Reglamento de Asociaciones de Padres de Familia. Ppolcamt BT RkRAER ContvaA
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e Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del "Personal de la

Secretaria de Educacion Publica. Publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 29 de enero de 1946.

e Reglas de Operacion del Programa Expansion de la Educacion Inicial para el
Ejercicio Fiscal 2022. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de
febrero de 2022.

e Decreto no. 7510, creacién del organismo descentralizado denominado
“Servicios de Educacion Publica del Estado de Nayarit”, publicado en el
Periodico Oficial, Organo de Gobierno del Estado de Nayarit el 06 de junio de
1992.

o Decreto no. 7513 que reforma y adiciona a diversos articulos del similar no.
7510, publicado en el Periédico Oficial, Organo del Gobierno del Estado de
Nayarit el 20 de junio de 1992.

¢ Decreto para la celebracién de convenios en el Marco del Acuerdo Nacional
para la Modernizacion de la Educacion Basica, publicado el 19 de mayo de
1992 en el Diario Oficial de la Federacion.

e Manual de Inducciéon a los Servicios de Educacién Publica del Estado de
Nayarit; autorizado 01 de septiembre de 2014.

e Manual General de Organizacién de los Servicios de Educacién Puablica del
Estado de Nayarit; Publicado en el Periédico Oficial, Organo del Gobierno del
Estado de Nayarit el 19 de mayo del 2021.

Acuerdo donde el organismo denominado “Servicios de Educacion Publica del

Estado de Nayarit” queda sectorizado en la Secretaria de Educacion Publica
del Estado de Nayarit; publicado en el Periédico Oficial, Organo de Gobierno

del Estado de Nayarit el 15 de noviembre del 2000.

e Acuerdo Nacional para la Modernizacién de la Educacién Basica (ANMB)
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 19 de mayo de 1992.
e Acuerdo Nimero 09/06/22 por el que se establecen los Calendarios Escolares

para el Ciclo Lectivo 2022-2023, aplicables en toda la Republica para la
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Educacién Preescolar, Primaria, Secundaria, Normal y Demas para la
Formacion de Maestras y Maestros de Educacién Basica.

e Acuerdo numero 07/03/22 por el que se emite la Politica Nacional de Educacion
Inicial.

e Acuerdo Numero 02/05/16 por el que se establecen los Lineamientos para la
Constitucion, Organizacién y Funcionamiento de los Consejos de Participacion
Social en la Educacion.

e Acuerdo Numero 08/08/17 que modifica al diverso nimero 02/05/16 por el que
se establecen los Lineamientos para la Constitucién, Organizacion vy
Funcionamiento de los Consejos de Participacién Social en la Educacion.

e Plan Estatal de Desarrollo Nayarit 2021-2027, con visidén estratégica de largo
plazo.
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VIl

ATRIBUCIONES

ARTICULO 20.- Corresponde al Departamento de Educacion Inicial y Preescolar:

Iv.

VL

VIL.

VIIL.

Organizar, operar y supervisar la educacion inicial y preescolar que
impartan los SEPEN;

Asesorar a través de las jefaturas de sector y supervisiones, al personal
docente de educacion inicial y preescolar, en lo relativo al contenido de
los planes y programas de estudio, uso de apoyos didacticos y aplicacién
de técnicas e instrumentos para la evaluacién del aprendizaje;

Difundir y verificar que se apliquen adecuadamente en los planteles de
los SEPEN, programas de estudio, métodos, materiales y auxiliares
didacticos e instrumentos para la evaluacién del aprendizaje de la
educacion inicial y preescolar autorizados; |

Propiciar la mejora educativa con base en los resultados de las
evaluaciones;

Identificar las necesidades y potencialidades del educando que sean
susceptibles de satisfacer e inclusive desarrollarse a través de la
formulacién, actualizacion de planes y programas de estudio de
educacién inicial y preescolar, formulando las propuestas
correspondientes;

Opinar acerca de la viabilidad del establecimiento de nuevos centros
educativos;

Coadyuvar en las gestiones de solicitud de los recursos materiales;
Coordinar las actividades inherentes a estadisticas y registro y
certificacion, que deban efectuar los planteles de educacién inicial y
preescolar, asi como realizar los tramites derivados de la administracion

de personal y llevar control sobre los mismos;
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XI.

XIl.

Presentar previo analisis, a la Direccion de Educacion Basica, las
necesidades de fortalecimiento educativo con el apoyo de los programas
federales;

Informar sobre resultados de los programas de su nivel a la Direccion de
Educacion Basica;

Cumplir las indicaciones de la Direccién de Educacion Basica, en materia
educativa que deriven de disposiciones, acuerdos y leyes vigentes, y
Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y las que

le encomiende de manera expresa su superior jerarquico.
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VIll. SERVICIOS QUE PROPORCIONA

| No se proporciona tramite o servicio alguno en esta Unidad

SECRETARIA PARA LA HONESTIDAD ¥ RUENA CORERNANZA
UNIDAD DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO

; ‘“"fm%z

..

2
FSTEDOCUMENID SEAPLGH R LAS GUIRS METODOLOBIGAS PARALA
ELABORACION DEDOCUMERTOS HORMATIVOS Y KDANISTRETIGS,

17




‘SOANSYISINGNG
Y1444 $131001

saw 81
OAILYYLISININGY OT110YYYS3C 30 AYAINN
YZNYNYIB09 YNING A GYQILSINGH Y1 Y4 YY1 38D3S
JE|ODsRBlg
uoIeINpP3 9p uoeIIdQ U JB|03S3RI4 UODRINPTI U 0J3]PURU4 JOPRISIUIWPY 3P UQILIINN Ud sepezije|dadsa

sepez)|eadsa SeAljeISIUIWpPE sepez||e1adsa SealeasIuIWLpe sepez)fedadsa seAlRASIUILPE SEAIEJISIUILIPE SAUOIDUNY | H_

S3U0IdUNY LOD UEIJBINP3 B| B uoloeINp3 E| B BRUAISISY SBUOIUNS UOD UYIIEdNPT €] sauoluny uod uopeonpzeje | Uod UOISEINPJ B B BIDUIISISY

eiuaisisy A oAody ap [euosiad A oAody 3p |euosiad e ePULSISY A oAody ap |euosiad [N e1du33sIsy A ohody ap jeucsiad A ohody 3p jeuosiad
21iSIA eiSa1e13s3
[BISNA BZUBYSSUT IN3D opezijerads3 | opezijepadsy ||
ap opesieouz [ o308epad o8osepad
1dV2D
e5135)pe3sy IvD opezijepads3 o13Aold opezijeadsy |

ap opesiesuy [ oSo3epad | | ogogepad

OoAljensIuIWIPpY 1e|odsaaid 1B|03s83.1d uoloeanp] {D13AIN) epeziiejods3 (D T3NIN) epeziie[03s3
[oiuod A ugldesnp3 ap ap uopesado | | [ewiu| uopeonpy  f. Ou [edlu] UoeINp3 |— D

aMwel] ap emniejafgng EOILSPRIY BINIRRIgNS ap eamegalgng 3P UQIDBUIPIOO) ap UOIBUIPIOD)

| I I I
us uoeINp3 -
4 B| B RPDUBISISY N 4 Alepiuuopedonpy
A oAody ap |euosiad ap ojuawepedsq O
ap euniejar
eo|seg uopeanpy d
ap uopdallq

NOIDVZINVOYO 30 VINVEOVIA XI

Vrczzro)

e



oNezyerai

X. DESCRIPCION DE PUESTOS

Nombre Del Puesto: Jefe Del Departamento De Educacién Inicial y Preescolar

Objetivo General del
Puesto

Programar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar el
funcionamiento de la educacion inicial y preescolar en la
entidad, a efecto de atender la demanda y elevar
permanentemente la calidad de los servicios educativos
en este nivel, conforme a las normas y los lineamientos

en la materia.

Funciones

SECRETA
UNID/

A PARA LA FONESTIOAD | BUEN, G028
O DE DESARROLLO ADMINISTRAT
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1. Establecer, conducir, vigilar y evaluar las actividades
académicas y administrativas del subsistema de
educacion inicial y preescolar de los SEPEN.

2. Organizar, dirigir y supervisar al personal adscrito al

departamento, conforme a las normas y los

lineamientos establecidos por los SEPEN.

3. Orientar y apoyar al personal docente en la aplicacidn

correcta de las normas y los lineamientos técnicos para

efectuar el proceso de ensefianza aprendizaje vy

evaluacion en las escuelas de ese nivel educativo a

cargo de los SEPEN.

4. Coadyuvar y promover la difusion en los planteles de

los SEPEN, programas de estudios, métodos y

materiales y auxiliares didacticos e instrumentos para la

evaluacién del aprendizaje de la educacién inicial y

preescolar autorizados.

5. Detectar y corregir los problemas generados por la
aplicacién de los planes y programas de estudio y, en
su caso, proponer al Director de Educacién Basica los
ajustes que procedan, con base en las sugerencias
que le presenten los jefes de sector, los supervisores

de zona, asi como el personal directivo y docente.
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ESTIDAD Y BUENA SQBRNANZA

6. Emitir y canalizar a la Direccién de Educacion Basica,
las opiniones que propicien la evaluacién de la calidad
en la educacion inicial y preescolar.

7. Formular y proponer planes y programas de estudio
de educacién inicial y preescolar conforme a las
necesidades y potencialidades de los educandos,
vigilando el caracter regional, local, contextual y
situacional.

8. Emitir y canalizar a la Direccion de Educacién
Basica, opiniones respecto a la viabilidad del
establecimiento de nuevos centros educativos.

9. Solicitar los recursos materiales necesarios para
desempefiar las funciones del nivel de educacién inicial
y preescolar.

10. Supervisar los asuntos relativos a registro y
certificacién de los planteles del nivel de educacion
inicial y preescolar.

11. Detectar las necesidades de fortalecimiento
educativo con apoyo en los programas federales y
proponerlo al Director de Educacion Basica.

12. Realizar los informes de resultados de los
programas de fortalecimiento educativo e informar a la
Direccion de Educacion Basica.

13. Realizar las acciones que indique la Direccién de
Educacién Basica, para dar cumplimiento a
disposiciones, acuerdos y leyes vigentes de la materia;
y

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

jerarquico

WRIDS pmkmas s
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Jefe inmediato: Direccion de Educacién Basica
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Relaciones Internas | Subordinados directos: Subjefe de Educacion Inicial,
ylo Externas Subjefe de Operacién de Educacion Preescolar, Subjefe
Académico de Educacion Preescolar, Subjefe de tramite

y control Administrativo y Subjefe de Control Escolar.

Nombre del Puesto: Coordinadora de Educacion Inicial no Escolarizada

Objetivo General del | Coadyuvar con la Subjefatura de Educacion Inicial
Puesto propiciando el 6ptimo funcionamiento de los médulos de

educacion infantil no escolarizada del Estado de Nayarit.

1. Optimizar el desarrollo operativo y académico del
servicio no escolarizado de Educacion Inicial.

2. Programar, organizar y verificar las acciones
relacionadas con la operacion de los servicios de
Educacion Inicial no escolarizada (CCAPI y Estrategia
Visitas a Hogares).

Funciones . - : -
3. Coordinar y verificar las acciones de supervision,
asesoria y capacitacion que se realicen en Educacion
Inicial No Escolarizada.

4. Proponer al Jefe de Departamento de Educacion
Inicial las acciones técnico pedagodgicas vy
administrativas  encaminadas a mejorar el
funcionamiento de los servicios no escolarizados de
Educacion Inicial.

5. Proponer la realizacion de cursos de capacitacion y
actualizacion para el personal de los servicios no

escolarizados de Educacion Inicial.

SECRETARIA PARA LA HONESTIDAD Y BUENA GOBERNANZA
UNIDAD DE DESARROLLO ADMINISTRATIRG
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6. Validar la informacién generada por la operacion de
los servicios no escolarizados de Educacion Inicial en la
entidad.

7. Supervisar, aprobar o corregir el desarrollo de las
actividades del personal a su cargo.

8. Orientar al personal de su area, a fin de que
desempeiie sus funciones en forma adecuada.

9. Vigilar que se cumplan las normas, lineamientos,
y disposiciones emitidas por la Secretaria de Educacion
Publica, para el funcionamiento de los servicios no
escolarizados de Educacién Inicial.

10. Participar en la elaboracion del Plan Anual de
Trabajo aportando lo conducente a montos y
presupuestos en las acciones programadas de
Educacion Inicial.

11. Participar en la elaboracibn de informes
trimestrales del plan anual de trabajo aportando lo
conducente a montos y presupuestos en las acciones
programadas de Educacion Inicial.

12. Participar en la elaboracion de cierre del plan
anual de trabajo aportando lo conducente a montos y
presupuestos en las acciones programadas de
Educacién Inicial.

13. Elaborar calendarizacién de los requerimientos
de recursos en conjunto con la Subjefatura de
Educacion Inicial.

14. Cumplir las indicaciones del Jefe del
Departamento de Educacién Inicial y Preescolar, en
materia educativa que deriven de disposiciones,

acuerdos y leyes vigentes.

BUEh GOBERNANZA
NISTRATIVO
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15. Las demas que le confieren las disposiciones
legales aplicables y las que le encomiende de manera

expresa su superior jerarquico.

Relaciones

y/o Externas

Internas

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Educacion
Inicial y Preescolar

Subordinados directos: Supervisor Proyecto CCAPI,
Supervisor Estrategia Visita a hogares y Personal de

Apoyo y Asistencia a la Educacion.

Nombre del Puesto: Coordinadora de Educacion Inicial Escolarizada

Objetivo General del

Puesto

Coordinar y llevar a cabo las actividades y acciones de
capacitacion, desarrollo de personal y de servicios
educativos, su actualizacion permanente que se oferte
a los trabajadores adscritos al nivel educativo de

Educacion Inicial Escolarizado.

SECRET
UNID

(nt0

MES

DA

vz

o

W

R PARALAHONE$T!DADY€JEHAGOBERNANN
H;ADE DESA?ROLLQ ADMINIST

1. Optimizar el desarrollo operativo y académico del
servicio escolarizado de Educacién Inicial.

2 Programar, organizar y verificar las acciones
relacionadas con la operacion de los servicios de
Educacion Inicial en su modalidad escolarizada (CAl y
CENDI en proceso de regularizacion).

3. Coordinar y verificar las acciones de supervision,
asesoria, capacitacion y control escolar que se realicen
en Educacion Inicial Escolarizada, a cargo de los
SEPEN.

4. Proponer a la Jefatura del Departamento de
Educacién Inicial las acciones técnicas pedagégicos y
administrativas  encaminadas  a mejorar el
funcionamiento de los servicios escolarizados de

Educacion Inicial.
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Funciones

SECRETAR
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A PARA LA HONESTIDAD
DE DESARROLLO

TRUENA COBERNANZA
ADMINISTRATIVO

5. Informar a la Jefatura del Departamento de
Educacién Inicial sobre las propuestas de estructura
educativa que presenten los directivos de los centros de
trabajo a su cargo (CAl y CENDI en proceso de
regularizacion).

6. Proponer la realizaciéon de cursos de capacitacion
y actualizacidbn para el personal de los servicios
escolarizados de Educacién Inicial.

7. Validar la informacién generada por la operacion
de los servicios escolarizados de Educacién Inicial en la
entidad.

8. Supervisar, aprobar o corregir el desarrollo de las
actividades del personal a su cargo.

9. Orientar al personal de su area, a fin de que
desempefie sus funciones en forma adecuada.

10.
lineamientos, y disposiciones emitidas por la Secretaria

Vigilar que se cumplan las normas, reglas,

de Educaciéon Publica y los Servicios de Educacién
Publica del Estado de Nayarit, para el funcionamiento de
los servicios escolarizados de Educacién Inicial.

1.
Trabajo aportando

Participar en la elaboracion del Plan Anual de
lo conducente a montos vy
presupuestos en las acciones programadas de
Educacién Inicial.

12.

trimestrales del plan anual de trabajo aportando lo

Participar en la elaboracion de informes
conducente a montos y presupuestos en las acciones
programadas de Educacion Inicial.

13.

anual de trabajo aportando lo conducente a montos y

Participar en la elaboracion de cierre del plan
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presupuestos en las acciones programadas de
Educacién Inicial.

14. Elaborar calendarizacién de los requerimientos
de recursos en conjunto con la Jefatura del
Departamento de Educacién Inicial.

15. Cumplir las indicaciones del Jefe del
Departamento de Educacién Inicial y Preescolar, en
materia educativa que deriven de disposiciones,
acuerdos Y leyes vigentes.

16. Las demas que le confieren las disposiciones
legales aplicables y las que le encomiende de manera

expresa su superior jerarquico.

Relaciones

y/o Externas

Internas

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Educacion
Inicial y Preescolar

Subordinados directos: Supervisor CAl, Supervisor
CENDI en proceso de regularizacién y Personal de

Apoyo y Asistencia a la Educacion.

Nombre del Puesto: Subjefe de Operacién de Educacién Preescolar

Puesto

Objetivo General del

Coadyuvar con la jefatura del departamento de
Educacion Inicial y Preescolar en la elaboracion,
ejecucion y evaluacion del plan anual de actividades y
del programa operativo anual; asi como propiciar las
condiciones 6ptimas para los planteles escolares de

educacién preescolar del estado.

SECRETARIA PARA LA HONESTIDAD ¥ BUENA GOBERNANZA
UNIDRO DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO
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1. Elaborar y proponer a la jefatura del
departamento el programa operativo anual para la

prestaciéon de los servicios de educacién preescolar en
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Funciones

SECRETARIA
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PARALA HONESTIDAD ¥ BUENA GOBERNANZA
DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO
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el estado conforme a las normas y lineamientos
establecidos.

2. Verificar la aplicacién y cumplimiento del plan
anual y el programa operativo anual de educacién
preescolar.

3. Analizar y validar los programas de actividades
del personal de supervisidén y llevar el registro de los
mismos para su control técnico.

4. Integrar y proponer al departamento de
Educacién Inicial y Preescolar el programa anual de
supervisién de los servicios de educacion preescolar.

5. Organizar, asesorar y orientar al personal de
supervision en el desarrollo del programa anual de
operacion de los servicios de educacidén preescolar y
proponer al departamento de educacién preescolar las
medidas correctivas que procedan.

6. Coordinar la difusion y aplicacion de normas,
lineamientos y criterios a observar en la prestacién del
servicio de educacion preescolar.

7. En coordinacion con la Subjefatura académica
apoyar en el desarrollo de los proyectos técnicos de
apoyo al programa de educacién preescolar.

8. Informar al Jefe del Departamento de Educacién
Inicial y Preescolar sobre las deficiencias detectadas en
el proceso de supervision de los servicios de educaciéon
preescolar a efecto de que se tomen las medidas que
procedan.

9. Elaborar y presentar al Jefe del Departamento de
Educacion Inicial y Preescolar los cuadros de
necesidades de recursos materiales para la operacion

de los servicios de educacion preescolar.
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10. Integrar y turnar al Jefe del Departamento de
Educacion Inicial y Preescolar las propuestas que
presente el personal de supervision, directivo, docente y
técnico para la adecuacion de las normas pedagogicas,
instrumentos de evaluacién, contenidos, métodos,
planes y programas educativos, asi como materiales y
auxiliares didacticos.

11.  Difundir las normas referentes a la constitucion y
funcionamiento de las asociaciones de padres de familia
en los jardines de nifios de la entidad.

12. Presentar a la Subjefatura académica las
necesidades de capacitacion y actualizacién que
presente el personal de los planteles de educacion
preescolar.

13. Presentar al Jefe del Departamento De
Educacioén Inicial y Preescolar las solicitudes de altas,
bajas y transferencias de los bienes asignados a los
servicios de educacién preescolar, para lo conducente.
14. Integrar y analizar las propuestas de ampliacién,
creacion y ubicacién de jardines de nifios en la entidad
y presentarlos al Jefe del Departamento de Educacion
Inicial y Preescolar a efecto de que se tomen las
medidas conducentes.

15. Captar las necesidades de recursos humanos,
materiales y financieros que presenten los jardines de
nifos en la entidad.

16. Integrar la documentacién correspondiente a las
asociaciones de padres de familia.

17.  Distribuir los materiales técnicos y de apoyo, asi

como los documentos que se requieren para el

UNIDAD DE DESARROLLO ADMINISTRATIVQ
S e . . . . .o .
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18. del Jefe del

Departamento de Educacién Inicial y Preescolar, en

Cumplir las indicaciones
materia educativa que deriven de disposiciones,
acuerdos y leyes vigentes.

19.

legales aplicables y las que le encomiende de manera

Las demas que le confieren las disposiciones

expresa su superior jerarquico.

Relaciones Internas
y/o Externas

Jefe inmediato: Jefatura de Departamento de Educacién
inicial y preescolar

Subordinados directos: Asesor Técnico Pedagégico y
Personal de Apoyo, Asistencia a la Educacion y Jefes
de Sector y Supervisiones escolares de educacion

Preescolar.

Nombre del Puesto: Subjefatura Académica de Educacién Preescolar

Objetivo General del
Puesto

Coadyuvar con la Jefatura del Departamento en la
elaboracion, ejecucion y evaluacion del plan anual de
actividades y del programa anual, en lo que respecta a
la  operacibn  técnico-pedagdgica, desempeno
académico del personal y a la implementacién de
proyectos educativos que incorporen los avances de la
investigacion en educacién con el propésito de brindar
un servicio educativo de excelencia en beneficio de las

nifias y los nifios preescolares del Estado de Nayarit.

SECRETARI
UNIDAD

PARA LA HONESTIDAD Y BUENA GOBERNANCA
DE DESARROLLO ADMINISTRATIVQ
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1. Participar en la elaboraciéon del Plan Anual de
actividades del departamento de acuerdo con las

normas y lineamientos establecidos.
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2, Formular el Plan Anual de la Subjefatura,
considerando para ello un diagnoéstico detallado del nivel
educativo y la informacidén que puedan proporcionar los
programas federales producto del ejercicio de sus
atribuciones, asi como los servicios y recursos
materiales necesarios para la realizaciébn de las
actividades programadas para el afio lectivo
correspondiente.

3. Disefar, implementar y evaluar las actividades
académicas del Subsistema de Educacién Preescolar.
4, Llevar a cabo un trabajo de colaboracién
permanente con los programas federales que permita
acciones conjuntas, pertinentes y sustentadas en el
dialogo informado para la toma de decisiones que
permitan la mejora educativa en los planteles
preescolares.

5. Elaborar estrategias de difusién del plan vy
programas de estudios, materiales educativos e
instrumentos para la evaluacion del aprendizaje de la

Educacion Preescolar autorizados.

6. Orientar y apoyar al personal docente, a través
del personal de asesoria téchico pedagogica vy
supervision, en la aplicacién correcta de las normas y
los lineamientos técnicos para efectuar el proceso de
ensefianza, aprendizaje y evaluacién en los centros
escolares de Educacién Preescolar; de conformidad al
Plan y Programas de Estudio vigentes.

7. Formular un plan de atencién a los problemas
generados por la aplicacion del Plan y Programas de

Estudio vigente y, en su caso, proponer al Director de
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Educacion Basica los ajustes que procedan, con base
en las sugerencias que le presenten los jefes de sector,
los supervisores de zona, asi como el personal directivo
y docente.

8. Disefiar proyectos y estrategias educativas que
permitan generar acciones creativas, innovadoras,
pertinentes e inclusivas para la atencibn a las
necesidades de formacién y actualizacion profesional
del profesorado en servicio de Educacion Preescolar en
beneficio de la mejora de logros de aprendizaje en el
alumnado preescolar.

9. Formular proyectos educativos para afrontar las
dificultades identificadas en la atencién pedagodgica
brindada al alumnado de Educacién Preescolar ya sea
generales o especificas de una regién del Estado.

10. Formular planes y programas de estudio de
Educacion Preescolar conforme a las necesidades y
potencialidades de los educandos, vigilando el caracter
regional, local, contextual y situacional.

11. Disefar proyectos de investigacion educativa
tendientes a explora los resultados de aprendizaje
alcanzados por el alumnado de Educaciéon Preescolar.
12. Llevar a cabo la operacionalizacion de los
Consejos Técnicos Escolares en Educacién Preescolar
a través de la implementacién de la Fase Intensiva y
ordinaria de las sesiones de Consejo Técnico brindando
asesoria y seguimiento en sus diferentes etapas de
realizacion.

13. Disefar e implementar el plan de distribucién de
los Libros de Texto Gratuitos y Materiales Educativos

para su entrega a las diferentes regiones del Estado

T D DOCURENTOS KORMATIVUS T AURIRISTRETIVOS:
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correspondientes a las Jefaturas de Sector de
Educacion Preescolar.

14. Las demdas que le confieren las disposiciones
legales aplicables y las que le encomiende de manera

expresa su superior jerarquico.

Jefe inmediato: Jefatura de Departamento de Educacién
Inicial y Preescolar

Relaciones Internas Subordinados directos: Asesores Técnico Pedagdgico,
ylo Externas Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion y Jefes
de Sector y Supervisiones escolares de educacién

Preescolar.

SECRETARIA PARALA HONESTIDAD Y BUENA GOBERNANZA
UNIDAD DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO
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Nombre del Puesto: Subjefatura de Tramite y Control Administrativo

Objetivo General del
Puesto.

Participar en la organizacién, funcionamiento,
actualizacion, realizacion y seguimiento de registro y
tramites de control administrativo del Departamento de
Educacion Inicial y Preescolar, para una administracion

eficiente en el marco de la calidad educativa.

Funciones

GNESTIORD T BUENA GURERNANZA
PQRS&A%ROLLO ADMINISTRATIVO

1. Difundir en los centros y servicios de educacion
inicial y preescolar las disposiciones administrativas.

2, Registrar, controlar y analizar la informacion
proveniente de los centros y servicios de educacion
inicial y preescolar e informar al jefe de departamento.
3. Verificar el cumplimiento de los tramites
administrativos que las instituciones de educacion inicial
y preescolar tengan que realizar ante los 6rganos de los
SEPEN.

4, Solicitar al jefe del departamento la autorizacion
para realizar las supervisiones extraordinarias que
dentro de su ambito considere necesarias.

5. Verificar que el personal directivo, de supervision
docente y técnico de educacién inicial y preescolar
retna los perfiles de puesto establecidos por las
autoridades correspondientes.

6. Analizar, registrar y canalizar la informacién
proveniente de los centros y servicios de educacion
inicial y preescolar, referente a la administracion del
recurso humano, y realizar los tramites que se generen.
7. Tramitar ante el area correspondiente de los
SEPEN, las incidencias y movimientos del personal
adscrito a los centros de trabajo de educacion

preescolar, para los tramites correspondientes.
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8. Registrar y elaborar los avisos de cambio de
situacion generados por dictdmenes escalafonarios o
por cambio de adscripcién del personal adscrito al nivel
de educacién preescolar.

9. Recibir y tramitar las necesidades que se
generen por cambios de adscripcion y contratacion de
acuerdo con la normatividad y lineamientos
establecidos.

10. Elaborar y proporcionar la informacion que en
materia de recursos humanos se solicite por Ia
Subjefatura de operacion y/o el Jefe del Departamento
De Educacion Inicial y Preescolar.

11.  Participar en la elaboracién de los trabajos sobre
la distribucién del personal para el funcionamiento de los
servicios de educacién preescolar.

12. Recibir de los centros de trabajo la
documentacion requerida para la tramitacién de las
incidencias y movimientos del personal.

13. Clasificar el RUM de tal manera que permita
realizar la busqueda de informacién en forma rapida y
oportuna.

14. Presentar la proyeccion de movimientos e
incidencias en forma periédica, a seis meses y por ciclo
escolar; util para la planeacién estratégica para
optimizar los recursos humanos.

15. Solicitar e informar los criterios operativos de
promocién horizontal y vertical en cuanto a los tiempos
y requisitos necesarios, para la inscripcion, ingreso,
promocion y la participacion en estimulos 'y

reconocimientos del personal docente.
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16. Participar en la difusion de los procedimientos
para el ingreso y promocién de docentes en promocién
horizontal y vertical, definiendo los mecanismos para
llevar a cabo la evaluaciéon de este proceso.

17.  Cumplir las indicaciones del Jefe del
Departamento de Educacion Inicial y Preescolar, en
materia educativa que deriven de disposiciones,
acuerdos Y leyes vigentes.

18. Las demas que le confieren las disposiciones
legales aplicables y las que le encomiende de manera

expresa su superior jerarquico.

Jefe inmediato: Jefatura de Departamento de Educacion
Relaciones Internas inicial y preescolar.

ylo Externas Subordinados directos: Personal de Apoyo y Asistencia
a la Educacion, Jefes de Sector y Supervisiones

escolares de educacion inicial y preescolar.
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Nombre del Puesto: Pedagogo Especializado Proyecto CCAPI

Coadyuvar con la Coordinacién de Educacion Inicial no

_ Escolarizada en dar Asesoria, acompafiamiento
Objetivo General del P y

Puesto supervision a los agentes educativos comunitarios que
atienden los CCAPI en la crianza amorosa, alimentacion

perceptiva y lactancia materna.

1. Atender el aspecto técnico-pedagégico de los

agentes educativos a través de la asesoria, capacitacion

34




Funciones

SECRETRRIA PARA LA HONESTIDAD Y BUENA GOSERNANZA
UNIDAD DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO)

km,{fy

>)

[ano]hes|pi

;\. %%:’ M FIRMN

y la implementaciéon de programas y proyectos de
acuerdo a las necesidades comunidades y contextos.
2. Realizar la deteccibn de necesidades técnico-
pedagobgicas en los Agentes Educativos Comunitarios.
3. Asesorar de manera permanente a los agentes
educativos comunitarios de acuerdo a sus necesidades.
4. Disenar cursos y talleres de capacitacion de acuerdo
con las necesidades que se presenten en el programa
No escolarizado.

5. Coordinar y planear las acciones de actualizacion y
capacitacion dirigidas a los Agentes Educativos
Comunitarios a través de cursos y talleres.

6. Apoyary asesorar en la implementacién de proyectos
y programas a los Agentes Educativos Comunitarios.

7. Participar en los cursos de actualizacién vy
capacitacion convocadas por los SEPEN y otras
instituciones.

8. Realizar visitas de supervision a los Agentes
Educativos Comunitarios con el fin de verificar la
aplicacion del Estrategia pedagdgica.

9. Llevar el seguimiento y evaluacién de las acciones
emprendidas de actualizacion y capacitacion dirigidas a
los Agentes Educativos Comunitarios, asi como de los
proyectos y programas que se hayan implementado.
10. Tomar cursos de capacitacién y actualizacion.

11. Integrar y analizar la informacién estadistica de las
Familias atendidas por los Agentes Educativos
Comunitarios.

12. Realizar visitas de asesoria a los Centros
Comunitarios de Atencién a la Primera infancia de

manera periddica.
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13. Gestionar apoyos y colaboraciones que beneficien
los Centros Comunitarios de Atenciéon a la Primera
Infancia ante las Presidencias Municipales.

14. Realizar acuerdos con el municipio para otorgar el
inmueble en el que se ubique el CCAPI.

15. Mantener informado a su jefe inmediato sobre los
procesos y resultados de las acciones emprendidas.
16. Cumplir las indicaciones de la Coordinadora de
Educacion Inicial no Escolarizada en materia educativa
que deriven de disposiciones, acuerdos y leyes
vigentes.

17. Las demas que le confieren las disposiciones
legales aplicables y las que le encomiende de manera

expresa su superior jerarquico.

Relaciones Internas

y/o Externas

Jefe inmediato: Coordinadora de Educacién Inicial no
Escolarizado.
Subordinados directos: Personal de Apoyo y Asistencia

a la Educacion.

Nombre del Puesto: Pedagogo Especializado CAl

Objetivo General del
Puesto

Orientar y Acompafar a los directores y los colectivos
docentes de los CAl a su cargo, relacionadas con los
procesos fundamentales de la escuela: la ensefianza y

el aprendizaje.

1. Promover, asesorar y supervisar el desarrollo de la
tarea educativa y el 6ptimo funcionamiento de los CAl

en el area pedagogica.
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2. Verificar que la organizacion y funcionamiento de
los CAl se realicen de conformidad con las normas y
lineamientos establecidos por la Secretaria de
Funciones Educacién Publica.

3. Orientar al personal de los CAl en el desempefio
de sus funciones y el manejo de los programas y
manuales técnico-pedagdgicos.

4. Difundir las normas y lineamientos establecidos
para el funcionamiento de los CAl.

5. Orientar y apoyar al personal de los CAl en el
adecuado manejo y aplicacion de los programas, asi
como en el desempefio de sus actividades.

6. Verificar que el personal de los CAl cumpla con
sus funciones y aplique adecuadamente tanto los
programas como los manuales técnico-pedagogicos y
asistenciales.

7. Proporcionar la documentacién que le sea
requerida por el Departamento de Educacién Inicial, y
reportar las anomalias que se presenten en el
funcionamiento de los CAl.

8. Llevar a cabo todas aquellas funciones que
emanen del Manual de la Supervisora.

9. Autorizar los programas de actividades y el
Programa Escolar de Mejora Continua que le presenten
las directoras de los CAl a su cargo.

10. Autorizar las licencias econémicas al personal

directivo de los CAIl conforme al reglamento de las

UENAGOBERNANIAY | condiciones generales de trabajo del personal de la
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12.  Otorgar el visto bueno a la informacién generada
de los procesos de control escolar de los CAl a su cargo.
13. Realizar visitas de asesoria a los CAl de manera
periddica

14. Informar a al jefe de Departamento, Io
concerniente a la realizacion de sus actividades y
proponer las acciones técnico-pedagbgicas y
administrativas para apoyar el funcionamiento de los
CAl a su cargo.

15. Cumplir las indicaciones de la Coordinadora de
Educacién Inicial Escolarizada en materia educativa que
deriven de disposiciones, acuerdos y leyes vigentes.
16. Las demas que le confieren las disposiciones
legales aplicables y las que le encomiende de manera

expresa su superior jerarquico.

Relaciones Internas
y/o Externas

Jefe inmediato: Coordinadora de Educacion Inicial

Escolarizada.
Subordinados directos: Personal de Apoyo y Asistencia

a la Educacion.

Nombre del Puesto: Jefe de Oficina Encargado de Estadistica

Objetivo General del
Puesto

Participar en la organizacién, funcionamiento,
actualizacion, realizacién y seguimiento de tramites de
control escolar del Departamento de Educacion Inicial y
Preescolar, para una administracion eficiente en el

marco de la calidad educativa

SECRE|AR1A PARA LA HONESTIDAD Y BUENA GOBER
UNIGAD DE DESARROLLO ADM!NISTRA%\}}Z

L 2
(angfiesfoia) ’:‘TW FIRMA

)

o=

SR —

ESTEDOCUMINTO SERPEGE f LAS BUISS METODOLOGICAS PRRA LA

38

- LELEBORACION DE GOCUMENTOS NORMATIVOS YEDMINISTRATIVES,




Funciones
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1.

el subsistema de educacién inicial y preescolar, de

Integrar la informacion estadistica generada por

acuerdo con los procedimientos establecidos por la
Direccion de Planeacion de los Servicios de Educacion
Publica del Estado de Nayarit.

2,

mantener actualizado el catalogo de centros y servicios

Proporcionar la informacién requerida para
de educacioén inicial y preescolar y comunicar cualquier
modificacién al jefe de departamento.

3.

estadistica que generen las incidencias académicas de

Analizar, registrar y controlar la informacion

los alumnos del subsistema de educacién inicial y
preescolar en la entidad.

4,
los centros y servicios de educacion inicial y preescolar.
5.

reinscripcion, bajas, expedicibn de constancias de

Elaborar y mantener actualizado el directorio de

Verificar que los procesos de inscripcion,
educacién preescolar, se realicen conforme a las
normas y lineamientos establecidos

6.

Educacion

Analizar y turnar al Jefe del Departamento de
de

estructuras educativas que presenten los directivos de

Inicial y Preescolar propuestas
jardines de nifios, a través de los supervisores
7.

Inicial y Preescolar sobre los resultados obtenidos en el

Informar al Jefe del Departamento de Educacién

proceso de control escolar y proponer las
modificaciones necesarias
8. Capacitar y asesorar sobre el Sistema Integral de

!Educacion Educativa —SIIE-, a la estructura educativa

de Educacion Inicial y Preescolar.
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9. Analizar el calendario escolar de actividades de
inicio y fin de cursos de cada ciclo escolar, con el
propésito de cumplir con las fechas programadas en
dicho calendario escolar.

10. Participar en la operacién de los procesos
relacionados con la inscripcién, registro, cambios vy
bases conforme a las normas vy lineamientos
establecidos.

11. Mantener actualizada la plantilla de personal
adscrito a todos los centros de trabajo, jardines de nifios,
supervisiones escolares, jefaturas de sector.

12.  Cumplir las indicaciones del Subjefe de
Operacién de Educacion Preescolar en materia
educativa que deriven de disposiciones, acuerdos y
leyes vigentes.

13. Las demas que le confieren las disposiciones
legales aplicables y las que le encomiende de manera

expresa su superior jerarquico.

Relaciones Internas
y/o Externas

Jefe inmediato: Subjefe de Operacion de Educacion
Preescolar.

Subordinados directos: Personal de Apoyo y Asistencia
a la Educacion, Jefes de sector y Supervisiones

escolares de educacion inicial y preescolar.
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Nombre del Puesto: Pedagogo Especializado Estrategia Visita a Hogares
Coadyuvar con la Coordinacion de Educacién Inicial no

Escolarizada en dar Asesoria, acompafamiento y
Objetivo General del | supervision a los agentes educativos federalizados de la

Puesto g )
Estrategia Visita a los hogares, en la crianza amorosa,

alimentacién perceptiva y lactancia materna.

1. Atender el aspecto técnico-pedagdgico de los
agentes educativos a través de la asesoria, capacitacion
y la implementacién de programas y proyectos de
acuerdo a las necesidades comunidades y contextos.
2, Realizar la deteccion de necesidades técnico-
pedagégicas en los Agentes Educativos que participan
en la estrategia Visita a Hogares.

Funciones 3. Asesorar de manera permanente a los agentes
educativos que participan en la estrategia Visita a
Hogares de acuerdo a sus necesidades.

4, Disefiar cursos y talleres de capacitacién de
acuerdo con las necesidades que se presenten en el
programa No escolarizado.

5. Coordinar y planear las acciones de actualizacion
y capacitacion dirigidas a los Agentes Educativos que
participan en la estrategia Visita a Hogares a través de
cursos y talleres.

6. Apoyar y asesorar en la implementacién de
proyectos y programas a los Agentes Educativos que

participan en la estrategia Visita a Hogares.
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7. Participar en los cursos de actualizacion y
capacitaciébn convocadas por los SEPEN y ofras
instituciones.

8. Realizar visitas de supervision a los Agentes
Educativos que participan en la estrategia Visita a
Hogares con el fin de verificar la aplicacién del
Estrategia pedagogica.

9. Llevar el seguimiento y evaluacion de las
acciones emprendidas de actualizacién y capacitacion
dirigidas a los Agentes Educativos que participan en la
estrategia Visita a Hogares, asi como de los proyectos y
programas que se hayan implementado.

10. Tomar cursos de capacitacion y actualizacién.
11. Integrar y analizar la informacién estadistica de
las Familias atendidas por los Agentes Educativos que
participan en la estrategia Visita a Hogares.

12. Realizar visitas de asesoria a las colonias y
viviendas que atienden los agentes educativos que
participan en la estrategia Visita a Hogares de manera
periodica.

13. Mantener informado a su jefe inmediato sobre los
procesos y resultados de las acciones emprendidas.
14. Cumplir las indicaciones de la Coordinadora de
Educacién Inicial no Escolarizada en materia educativa
que deriven de disposiciones, acuerdos y leyes
vigentes.

15. Las demas que le confieren las disposiciones
legales aplicables y las que le encomiende de manera

expresa su superior jerarquico.

SECRETARIA PARA LA HONESTIDAD Y BUENA GOBER

NANZA

‘mé}'
(anojmes mA]ﬁA ! r FIRMA

.."‘
N,
e

Gl

42

UNIDAD DE DESARROLLO ADMINISTRA

TIVO

9

MERTO SERPLGE f l}!S EUth WEIO00LOGICES PARA LA
E?gggggglﬂk 0f DUEU?M;I‘DS RU‘RHNIVDS ¥ LEVINISTRETIVOS,




o

(AT TR Al N
O3B P AREYY

Relaciones Internas
y/o Externas

Jefe inmediato: Coordinadora de Educacion Inicial no
Escolarizada
Subordinados directos: Personal de Apoyo y Asistencia

a la Educacion.

regularizacién.

Nombre del Puesto: Pedagogo Especializado CENDI en proceso de

Objetivo General del
Puesto

Orientar y Acompafar a los directores y los colectivos
docentes de los CENDI a su cargo, relacionadas con los
procesos fundamentales de la escuela: la ensefianza y

el aprendizaje.

Funciones

1. Promover, asesorar y supervisar el desarrollo de
la tarea educativa y el éptimo funcionamiento de los
CENDI en proceso de regularizacion en el area
pedagdgica.

2, Verificar que la organizacién y funcionamiento de
los CENDI en proceso de regularizaciéon se realicen de
conformidad con las normas y lineamientos establecidos
por la Secretaria de Educacion Publica.

3. Orientar al personal de los CENDI en proceso de
regularizacion en el desempefio de sus funciones y el
manejo de los programas y manuales técnico-
pedagdgicos.

4, Difundir las normas y lineamientos establecidos
para el funcionamiento de los CENDI en proceso de
regularizacion.

5. Orientar y apoyar al personal de los CENDI en
proceso de regularizacién en el adecuado manejo y

aplicacién de los programas, asi como en el desempeno

de sus actividades. [Secherana PARA L HONESTIAD Y ave s
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6. Verificar que el personal de los CENDI en
proceso de regularizacién cumpla con sus funciones y
aplique adecuadamente tanto los programas como los
manuales técnico-pedagdgicos y asistenciales.

7. Proporcionar la documentacidon que le sea
requerida por el Departamento de Educacién Inicial, y
reportar las anomalias que se presenten en el
funcionamiento de los CENDI en proceso de
regularizacion.

8. Llevar a cabo todas aquellas funciones que
emanen del Manual de la Supervisora.

9. Autorizar los programas de actividades y el
Programa Escolar de Mejora Continua que le presenten
las directoras de los CENDI en proceso de
regularizacion a su cargo.

10.  Otorgar el visto bueno a la informacién generada
de los procesos de control escolar de los CENDI en
proceso de regularizacion a su cargo.

11. Realizar visitas de asesoria a los CENDI en
proceso de regularizacion de manera periédica.

12. Informar a al jefe de Departamento, Ilo
concerniente a la realizacion de sus actividades y
proponer las acciones tecnico-pedagdgicas vy
administrativas para apoyar el funcionamiento de los
CENDI en proceso de regularizacién a su cargo.

13. Cumplir las indicaciones de la Coordinadora de
Educacion Inicial Escolarizada en materia educativa que
deriven de disposiciones, acuerdos y leyes vigentes.
14. Las demas que le confieren las disposiciones
legales aplicables y las que le encomiende de manera

expresa su superior jerarquico.
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Jefe inmediato: Coordinadora de Educacion Inicial
Relaciones Internas

ylo Externas Escolarizada.

Subordinados directos: Personal de Apoyo y Asistencia

a la Educacion.

Nombre del Puesto: Jefe de Oficina Encargado de Ensefianza Musical

Coadyuvar a la elevacion del nivel de calidad de la
ensefianza de la musica en los planteles de educacion
Objetivo General del | inicial y preescolar, a efecto de propiciar la estimulacion

Puesto . o, L,
de la memoria y la motivacién a la adquisiciéon de los
aprendizajes basicos, en los menores que asisten a las

instituciones de esa area educativa

1. Elaborar y presentar ante el Jefe del
Departamento de Educacion Inicial y Preescolar su plan
anual de acciones.

2. Capacitar al personal de Ensefianza Musical y a
docentes en lo correspondiente a la ensefianza de esa
disciplina.

3. Realizar un diagnostico de las necesidades de
Funciones . : .
profesores de ensefianza musical para el nivel.

4. Formular y poner en marcha un programa de
capacitacion, congruente con las necesidades
identificadas.

5. Realizar visitas de seguimiento al desarrollo de
las actividades musicales en cuanto a los aspectos
técnicos en los centros de trabajo del area.

6. Informar a su jefe inmediato y al personal de
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resultados de las verificaciones realizadas en cuanto al
desarrollo de las actividades musicales.

7. Conformar un médulo de materiales didacticos
correspondientes al area musical y movimiento,
seleccionando o disefiando materiales.

8. Promover acciones que fomenten el interés por
las actividades musicales tales como: orquestas
infantiles, la musica como elemento de apoyo a la
expresion del educando, la practica de los cantos
populares de México, cantos, juegos y ritmos tradiciones
congruentes con los nifios que asisten en educacion
inicial y preescolar.

9. Rendir informes de actividades ante el Subjefe
de Operacion de Educacién Preescolar, segin sean las
indicaciones para el caso.

10.

ejercicio de su funcién en los centros de trabajo, asi

Evaluar permanentemente los resultados del

como hacer una evaluacién de su plan anual de
actividades al final de cada ciclo escolar.
1. del

Operacion de Educacion Preescolar

Subjefe de

en materia

Cumplir las indicaciones
educativa que deriven de disposiciones, acuerdos y
leyes vigentes.

12.

legales aplicables y las que le encomiende de manera

Las demas que le confieren las disposiciones

expresa su superior jerarquico

Relaciones Internas
y/o Externas

Jefe inmediato: Subjefe de Operacion de Educacion

Preescolar.
Subordinados directos: Personal de Apoyo y Asistencia

a la Educacion.
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Nombre del Puesto: Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion con
funciones administrativas especializadas de Nutricion

Brindar orientacion, asesoria y asistencia social
Objetivo General del

alimentaria para sentar las bases de alimentacion
Puesto

durante la primera infancia.

1. Supervisar, capacitar y asesorar
permanentemente al area de cocina, sobre métodos,
técnicas y procedimientos relacionados con la
alimentacién, asi como la correcta aplicacion del
programa de nutricién en beneficio de los nifios que se
atienden.

Funciones 2, Elaborar menus de alimentaciéon nutritivos vy
balanceados para el personal y nifios de educacion
inicial, sugerir posibles cambios que ayuden a la mejora
de los mismos segun sus necesidades, asi como
supervisar la correcta preparacion en cuanto a calidad,
cantidad suficiente e higiene de los alimentos
preparados.

3. Vigilar estrechamente que la alimentacion de los
nifios sea suficiente en calorias, adecuada, equilibrada,
variada, completa e higiénica.

4, Intervenir y asesorar (en caso de requerirse)
sobre la completa higiene del area del comedory cocina.
5. Ayudar en la responsabilidad de vigilar la

presentacion de los trabajadores del area de la cocina

SECRETARA PARA LA HONESTIDAD Y BUENA COBERNANLA (vestimenta adecuada, cubre pelo, cubre boca, ufias
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6. Llevar un control sobre la correcta utilizacion de
los alimentos preparados.

7. Asesorar a los responsables que los pedidos
correspondan a lo requerido segun las raciones del nifio.
8. Comunicar por escrito las observaciones y
sugerencias que ésta area de nutriciobn encuentre
durante la jornada laboral para mejorar el
funcionamiento, turnando copia a la Directora y
Supervisora.

9. Apoyar mediante asesorias nutricionales a los
centros de trabajo de educaciéon inicial que estén
incorporadas ante los SEPEN, que soliciten el servicio
con previa autorizacion del Jefe del Departamento de
Educacion Inicial.

10. Capacitar constantemente al personal de cocina,
personal técnico y docente en aspectos referentes a la
nutricién, alimentacion e higiene alimentaria.

11. Llevar seguimiento de los casos identificados
para mejorar los habitos alimentarios de los menores.
12. Comunicar a agentes educativos y a los Padres
de Familia sobre la conducta alimentaria de sus hijos
mediante el formato denominado seguimiento
personalizado de nutricion.

13. Atender a los Padres de Familia que soliciten
orientacién en materia de alimentacién o nutricién.

14. Cumplir las indicaciones del Pedagogo
Especializado  Proyecto CCAPI y Pedagogo
Especializado Estrategia Visita a Hogares en materia
educativa que deriven de disposiciones, acuerdos y

leyes vigentes.
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15.

legales aplicables y las que le encomiende de manera

Las demdas que le confieren las disposiciones

expresa su superior jerarquico.

Relaciones Internas

y/o Externas

Jefe inmediato: Pedagogo Especializado Proyecto
CCAPI y Pedagogo Especializado Estrategia Visita a

Hogares.

Nombre del Puesto: Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion con

funciones administrativas especializadas de Administrador Financiero

Obj

etivo General del
Puesto

Realizar la administracion de activos decisién de
adquisiciones las fuentes de financiamiento el control de
gastos y la maximizacion de utilidades, asi como la
programacion y ejecucién del presupuesto autorizado
para el nivel educativo y/o programa federal o estatal

vigente.

Funciones

SECRETATIA PARALA
UNIDAD DE DES

TIDAD Y BUENA GOBERNANZA
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1. Auxiliar en la administracion de los recursos de
proyectos de la Coordinacién de Educacion Inicial.
2.

sobre

Elaborar solicitudes de cotizaciones y requisiciones
de

necesidades de los Centros de Atencién Infantil, CENDI

solicitudes y acciones programadas
en proceso de regularizacién, CCAPI y Estrategia
Visitas a Hogares.

3.

recibos, facturas, oficios y evidencias fotograficas que

Organizar los ultimos cinco dias de cada mes los

forman parte sustantiva de las acciones realizadas.
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4. Formular las relaciones de documentos para
pago que se generen por la actividad propia de la
Coordinacién de Educacion Inicial.

5. Recabar firmas de documentos y turnarlas al area
de Recursos Financieros para su tramite.

6. Elaborar oficios requeridos por el personal de la
modalidad escolarizada y no escolarizada.

7. Capturar, procesar y archivar la informacién
generada de las acciones académicas y operativas de
los CAl, CENDI en proceso de regularizacién, CCAPI y
Estrategia Visitas a Hogares.

8. Apoyar en las funciones administrativas de
captura y organizacién de archivo a los Pedagogos
Especializados y las coordinadoras de educacion inicial.
9. Apoyar en captura, procesamiento de datos y
tramites requeridos por el equipo técnico estatal de las
Coordinaciones de Educacion Inicial.

10.  Atender llamadas telefénicas y comunicar a quien
corresponda, registrando el fin para atencién a su jefe
inmediato.

11.  Mantener al dia los archivos.

12. Informar sobre las necesidades de material de
oficina.

13. Cumplir las indicaciones del Pedagogo
Especializado  Proyecto CCAPlI y Pedagogo
Especializado Estrategia Visita a Hogares en materia
educativa que deriven de disposiciones, acuerdos y
leyes vigentes.

14. Las demas que le confieren las disposiciones
legales aplicables y las que le encomiende de manera

expresa su superior jerarquico.
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Relaciones Internas
y/o Externas

Jefe inmediato: Pedagogo Especializado Proyecto CAl

y Pedagogo Especializado CENDI.

Nombre del Puesto: Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacién con
funciones administrativas especializadas en Educaciéon Preescolar

Objetivo General del
Puesto

Coadyuvar con la Subjefatura Académica de Educacion
Preescolar para elevar los niveles de preparacion
profesional y con la del servicio que el area presta;
al en el

capacitando y asesorando personal

conocimiento, implementaciéon y desarrolio de las

actividades de la respectiva modalidad en que participa.

Funciones

1. Formular el diagnéstico de necesidades de
capacitacion y actualizaciéon profesional del Sector de
Educacion Preescolar a su cargo.

2,
reporte de inscripcion y acreditacion de la oferta
de

Considerar en la formulacion del diagnéstico el

formativa que presenta la Instancia Estatal
Formacién Continua.
3.

profesional

Disefar estrategias de formacién y actualizacion

respondan a las necesidades

que
identificadas en el Sector de Educacion Preescolar a su
cargo.
4.

de logros de aprendizaje del alumnado del Sector de

Coordinar las acciones tendientes al seguimiento

Educacién Preescolar a su cargo.

SECRETARIA PARA LA HONESTIDAD ¥ BUENA GOBERNANZA
UNIDAD DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO

fann

ME

Flizean

&

SDIA] \ ’4%(
B

-

ESTEDOEWAENTO SELFEGS £ 1AS LUIES METOUOLOMICAS PRRA LA
ElABUﬁﬁClIﬂk‘ DEDOGUMERTOS %WPL!WDS ¥ RDNIN smfwns

51




| oNeeaiit

ey

LEERY LD
VE R ALY

5. Brindar seguimiento al desarrollo de las sesiones
del Consejo Técnico Escolar en sus diferentes etapas
de realizacion en el sector a su cargo.

6. Brindar

Programas de Estudio de Educacion Preescolar vigente,

seguimiento a la operacion del

a los libros de texto gratuitos y materiales educativos

para el nivel preescolar en la region del Estado a que

corresponda el sector de Educacion Preescolar
asignado.
7. Participar en la formulacién de proyectos de

innovacion pedagogica que atiendan tanto necesidades
generales del nivel como especificas del sector que
tiene a cargo.

8. Cumplir las indicaciones del Subjefe Académico de
Educacién Preescolar en materia educativa que deriven
de disposiciones, acuerdos y leyes vigentes.

9. Las demas que le confieren las disposiciones legales
aplicables y las que le encomiende de manera expresa

Su superior jerarquico.

Relaciones Internas
y/o Externas

Jefe inmediato: Subjefe Académico de Educacion
Preescolar.
Subordinados directos: Personal de Apoyo y Asistencia

a la Educacion.
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Nombre del Puesto: Personal de apoyo y asistencia a la Educacion

Objetivo General del
Puesto

Apoyar en las actividades administrativas, llevar el
registro y control de la informacién generada en los
planteles y entregarlo a las diversas areas de los
Servicios de Educacion Publica del Estado de Nayarit
para coadyuvar en la clasificacién, orden y archivo de
los documentos recibidos en el Departamento de

educacioén Inicial y Preescolar.

Funciones

1. Apoyar en el desarrollo de las actividades
administrativas relacionadas con la operaciéon del
sistema de Educacion Inicial y Preescolar.

2. Realizar las actividades de captura y de oficina
que se requieren en el Departamento de Educacion
Inicial y Preescolar.

3. Atender llamadas telefénicas, tomar recados e
informar a quien corresponda.

4. Elaborar oficios, circulares, boletines,
convocatorias y toda documentacion, de acuerdo a las
indicaciones de su jefe inmediato.

5. Elaborar oficios de comisiones de salida vy
turnarlo al auxiliar de contralor en tiempo y forma para
los tramites correspondientes.

6. Revisar correspondencia recibida y agendar los
eventos, actividades y reuniones en orden de prioridad
e informar al Jefe del Departamento de Educacién Inicial

y Preescolar.

@ FIRMAA

o

wag,;»
A

SECRETARIA PARA LA HONESTIDAD Y BUENA GOBERNA
UNIDAD DE DESARROLLO ADMINISTRATI\b}ZOA

ESTEDOCUMENTO SEAPEGH £ LAS GUIAS METODO
ELABORACION DEDBL U.mmsnomf‘mvas (“l Ig%gg%[l}%

53




LR TR

DE B LR

TAR[A PARA LA KONESTIDAD Y BUENA so‘eﬁmnz‘;@
%%EDA[ DE DESARROLLO ADMINISY RATIVO

ARD|VE

7. Llevar la organizacibn del minutario de la
correspondencia recibida y enviada, de asuntos
generales de las diferentes areas o instituciones.

8. Participar en la captura del Plan Anual de Trabajo
y las acciones programadas de Educacion Inicial.

9. Participar en la captura de informes trimestrales
del plan anual de trabajo y las acciones programadas de
Educacién Inicial.

10. Participar en la captura de cierre del plan anual
de trabajo y las acciones programadas de Educacién
Inicial.

11.  Capturar calendarizacién de los requerimientos
de recursos en conjunto con la Jefa del Departamento
de Educacioén Inicial y Preescolar.

12.  Capturar programacién anual del Plan Anual de
Trabajo del Departamento de Educaciéon Inicial y
Preescolar.

13. Controlar los expedientes por partida
presupuestaria del Plan Anual de Trabajo.

14. Mantener actualizado el control de archivo
clasificado.

15. Tener bajo estricta organizacion el archivo del
Departamento.

16. Informar sobre las necesidades de material de
oficina a su jefe inmediato superior.

17.  Cumplir con las demas funciones que le asigne
su jefe inmediato y que sean afines a las que anteceden.
18. Cumpilir las indicaciones del Jefe, Subjefes y
Coordinadoras del Departamento de Educacién Inicial y
Preescolar en materia educativa que deriven de

disposiciones, acuerdos y leyes vigentes.
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19. Las demas que le confieren las disposiciones
legales aplicables y las que le encomiende de manera

expresa su superior jerarquico.

Relaciones Internas
y/o Externas

Jefe inmediato: Jefe, Subjefes y Coordinadoras del
Departamento de Educacién Inicial y Preescolar.
Subordinados directos: sin subordinados directos

asighados

Nombre del Puesto: Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion con

funciones administrativas especializadas en Operacion de Educacién Preescolar.

Objetivo General del
Puesto

Coadyuvar con la Subjefatura de Operacion de
Educacién Preescolar para elevar los niveles de
preparacion profesional y con la del servicio que el area
presta; capacitando y asesorando al personal en el
conocimiento, implementacion y desarrollo de las

actividades de la respectiva modalidad en que participa.

Funciones

SECRETARIA PARA LA HONESTIDAD ¥ BUENA GOBERNANZR
UNIDJAD DE DESARROLLO ADMINISTRATIVC
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1. Elaborar y presentar ante su jefe inmediato
superior un plan anual de actividades para su posible
aprobacion.

2, Ejecutar las acciones que emanen de su plan
anual y siempre congruente con las programadas y
ejecutadas por el equipo de asesoria técnica de la
Subjefatura respectiva.

3. Orientar y asesorar al personal directivo y

docente de los centros educativos, supervisiones y
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jefaturas de sector en la aplicacion, desarrollo y control
de los procesos administrativos.

4. Detectar las necesidades de actualizacion y/o
capacitacion del personal directivo, docente y de apoyo
e informar de ello a su inmediato superior.

5. Preparar con base en el programa anual de
trabajo de la Direccién de Educaciéon Preescolar, los
programas de capacitacion y orientacién técnica
destinados a los jefes de sector, supervisores de zona,
directores de plantel y personal docente y presentarlos
a la Direccion del nivel para su autorizacion.

6. Verificar, dentro de la zona a su cargo, que las
escuelas de Educacion Basica incorporadas a la
Secretaria de Educacion Publica, se ajusten a las
normas Yy lineamientos vigentes para su organizacion,
funcionamiento y administracién.

7. Informar a las autoridades educativas superiores
cualquier incidencia que afecte el buen funcionamiento
de las escuelas.

8. Informar a las escuelas las normas e indicaciones
provenientes de las autoridades educativas y verificar su
cumplimiento.

9. Informar a los directores de la zona escolar a su
cargo, las disposiciones y procedimientos vigentes que
regulen sus actividades en materia administrativa y
verificar su aplicacion.

10. Verificar el cumplimiento de las disposiciones
administrativas, asi como medidas establecidas por la

autoridad educativa local.

UNIDAD DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO
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11. Garantizar, Verificar la operacion del servicio
educativo en las escuelas para que cumpla con la
normatividad

12. Desarrollar las funciones técnicas que
expresamente le indique el titular del area.

13. Cumplir las indicaciones del Subjefe de
Operacion de Educaciéon Preescolar en materia
educativa que deriven de disposiciones, acuerdos y
leyes vigentes.

14. Las demas que le confieren las disposiciones
legales aplicables y las que le encomiende de manera

expresa su superior jerarquico.

Relaciones Internas
y/o Externas

Jefe inmediato: Subjefe de Operacién de Educacidn
Preescolar.

Subordinados directos: Personal de Apoyo y Asistencia
la Educacion.
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Xl.  VALORES DEL CODIGO DE ETICA

Los valores que las personas servidoras publicas de los SEPEN deben de anteponer en el

desempefio de su empleo, cargo, comision o funciones son:

1. Interés Publico
Los servidores publicos actuan buscando en todo momento la maxima atenciéon de las
necesidades y demandas de la sociedad por encima de intereses y beneficios particulares,

ajenos a la satisfaccion colectiva.

2. Respeto

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

y el interés publico.

3. Respeto a los Derechos Humanos

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

ninguna circunstancia se justifica un retroceso en su proteccion.

SECRET4R1A PARA LA HONESTIDAD Y BUENA GOBERNANZA
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4, Igualdad y no discriminacién

Los servidores publicos prestan sus servicios a todas las personas sin distincion, exclusion,
restriccién, o preferencia basada en el origen étnico o nacional, el color de piel, la cultura, el
sexo, el género, la edad, las discapacidades, la condicion social, econdémica, de salud o
juridica, la religion, la apariencia fisica, las caracteristicas genéticas, la situacién migratoria,
el embarazo, la lengua, las opiniones, las preferencias sexuales, la identidad o filiacion
politica, el estado civil, la situacién familiar, las responsabilidades familiares, el idioma, los

antecedentes penales o en cualquier otro motivo.

5. Equidad de género

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

y a los empleos, cargos y comisiones gubernamentales.

6. Entorno Cultural y Ecolégico
Los servidores publicos en el desarrollo de sus actividades evitan la afectacion del patrimonio

cultural de cualquier 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.

7. Integridad

Los servidores puUblicos actian siempre de manera congruente con los principios que se
deben observar en el desempeiio de un empleo, cargo, comision 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 que se vincule u observen su actuar.

SECRETARIA PARA LA HONESTIDAD ¥ BUENA GOBERNANLA
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8. Cooperacién

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

ciudadanos en sus instituciones.

9. Liderazgo

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

son intrinsecos a la funcién publica.
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Xill. TRANSITORIOS

Primero. - El presente Manual Especifico de Organizacion entrara en vigor una vez aprobado
por la Junta de Gobierno de los Servicios de Educacién 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

Isabela Estrada Jiménez.

En la Ciudad de Tepic, Nayarit, a los 05 dias del mes de agosto de 2022.

TARIA PARALAHONESTIDAD ¥ BUENA GGBERNANZA'
SS&JRIEDAD DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO

JUNTA DE GOBIERNO
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I. CEDULA DE REGISTRO PARA MANUALES ADMINISTRATIVOS

Clave presupuestal

DA-01-D1

Nombre del Area

Departamento de Educacion Inicial y Preescolar

Nombre del documento:

Manual Especiﬁco de Organizacion del Departamento de Educacion Inicial y Preescolar de los
Servicios de Educacién Publica del Estado de Nayarit

Presenta

Titular del area responsable
Lic. Maria Teresa Mascorro Ramos

Dictamina

Unidad de Desarrollo Organizacional .
Lic. Jesus Alberto Ibarra Arciniega
Cédigo del manual
MO-DB-DP- DA-01-D1

Somete a aprobacion de la H. Junta de
Gobierno

Lic. Maria Elizabeth Lépez Blanco

Directora General de los Servicios de Educacién

Publica del Estado de Nayarit

SECRETARIA PARA LA HONESTIDAD Y BUENA GOBERNANZA

UNIDAD DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO

Registro de Aprobacion:
__ Ordinaria 2022

H. Junta de Gobierno de los SEPEN

Valida

L.C.P.C. y M.l. Maria Isabel Estrada Jiménez
Titular de la Secretaria para la Honestidad y

Buena Gobernanza
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