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I. INTRODUCCION
La nifiez nayarita es merecedora de una educacion de calidad, con ello, lograremos
que nifas, nifos y adolescentes adquieran nuevos conocimientos, aptitudes,
valores, habilidades intelectuales y socioemocionales, que les permitan poder
interactuar de manera positiva en cualquier escenario en el que se encuentren
insertos, por ello, es fundamental la permanente actualizacion de maestras y
maestros del estado, asi como generar proyectos de innovacién que contribuyan a
la practica docente y fortalecer las estrategias educativas para generar un mayor

impacto.

El presente manual de organizacién del Departamento de Desarrollo de Proyectos
de Innovacion, perteneciente a la Direccidén de Innovacion para la Mejora Educativa,
tiene como propésito ser un instrumento de referencia que garantice el cumplimiento
de las funciones del personal de las diferentes areas de su competencia, para su
elaboracion se tomo en consideracion el Plan Estatal de Desarrollo 2021-2027 con
Visién Estratégica a largo plazo, el Plan Sectorial de Educacién, asi como la Ley
General de Educacion, y otra serie de documentos rectores y leyes que marcan el

rumbo de la politica educativa actual.

Por tanto, este documento establece las funciones de las diferentes areas que
componen dicho Departamento, dando a conocer aspectos como la Resefa
Histérica, Misién, Vision, Objetivos, Marco Normativo, Atribuciones, Servicios que
Proporciona, Diagrama de Organizacion, Descripcién de Puestos y los Valores del

Codigo de Etica.

Es importante mencionar que la elaboracion del presente manual se realiz6 en
coordinacién con la Unidad de Desarrollo Organizacional de los SEPEN vy el

personal adscrito al Departamento de Desarrollo de Proyectos de Innovacion.

Asimismo, dicho documento estara sujeto a posteriores actualizaciones tantas

veces como en su momento se considere necesario.

Departamento de Desarrollo de Proyectos de Innovacion.
Manual Especifico de Organizacion.
Junio 2022



BTl oty

. GLOSARIO

Término Definicion

SEPEN Secretaria de Educacién Puablica del Estado de Nayarit.
DIME Direccién de Innovacién para la Mejora Educativa.
DDPI Departamento de Desarrollo de Proyectos de Innovacion.
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El Departamento de Desarrollo de Proyectos de Innovacién es de nueva creacion, surge
para dar respuesta a las necesidades de generar e impulsar proyectos educativos dentro
de la educacion basica, que contribuyan a la mejora educativa y a elevar la calidad de la
educacion, esto, a partir de la expedicion del reglamento Interior de los SEPEN, publicado

el 12 de febrero del 2020.

Las atribuciones o facultades asignadas en su origen fueron las contenidas en el
Reglamento Interior de los Servicios de Educacién Publica del Estado de Nayarit:

Articulo 34. Atribuciones especificas del Departamento de Desarrollo de Proyectos de
Innovacion del Reglamento Interior de los SEPEN.

l. Proponer mecanismos y procesos eficientes para la implementacion de las politicas
publicas dirigidas al fortalecimiento y mejora de la educacién basica adscrita a este

Organismo;
Il. Proponer procesos de mejora educativa a la Direccion de Educacion Basica, previa
autorizacion de la Direccion de Innovacion para la Mejora Educativa;

lll. Disefiar estrategias para impulsar la equidad educativa en las escuelas con mayor
rezago educativo; asi como disefar e impulsar modelos pedagoégicos de intervencion
docente, proyectos de adecuacion curricular y atenciéon gradual de los aprendizajes para
fortalecer la practica docente y la mejora de los aprendizajes en las escuelas multigrado;

IV. Disefiar acciones de colaboracion e intercambio entre docentes, directivos y
supervisores, para formar redes de apoyo mutuo para la mejora educativa;

V. Presentar a las autoridades educativas prioridades de atencion, derivadas de analisis
de informacion o diagnésticos, para desarrollar proyectos de innovacién para la mejora
educativa, la inclusion y la equidad,;

VI. Elaborar proyectos innovadores para la mejora educativa, aportando en las propuestas
demandas/necesidades; definiciones curriculares; opciones organizacionales; valoracion
de necesidades tecnoldgicas para su implementacion y desarrollo;

VII. Proponer criterios, estrategias y protocolos para orientar el acompafiamiento y
seguimiento a las acciones de los programas de mejora continua que se implementen en
los centros educativos;

VIII. Proponer estudios de investigacion para la mejora del sistema educativo de nivel
basico,

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

Actualmente esta integrada (o) por:
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e 1 Coordinacién de Educacion Socioemocional.

o 1 Jefe de Departamento de Desarrollo de Proyectos de Innovacion.

e 10 Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacién con Funciones de Psicologo.

e 3 Programadores especializados en desarrollo de plataforma y tecnologia

e 1 Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion con Funciones de Secretaria.

o 3 Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion con Funciones de

IV. MISION Y VISION

MISION

Formar integralmente al individuo fortaleciendo 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

Nayarit.

Ser una Institucién Educativa de calidad, con una cultura de servicio basada en la

responsabilidad, el compromiso y la mejora continua que contribuya al desarrollo de

V. OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

e Coadyuvar con sus acciones a la mejora educativa de los niveles adscritos a la
Direccion de Educacion Basica mediante la implementacion de estrategias,
estudios de investigacion y proyectos de fortalecimiento educativo con el propédsito

de incrementar la calidad en el servicio educativo.
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e Promover las habilidades socioemocionales en la comunidad educativa del nivel

basico, como el desarrollo de la imaginacion y la creatividad de contenidos y
formas; el respeto por los otros; la colaboracion y el trabajo en equipo; la
comunicacion; el aprendizaje informal; la productividad; capacidad de iniciativa,
resiliencia, responsabilidad; trabajo en red y empatia; gestion y organizacion.

e Contribuir en la orientacion integral de la nueva escuela mexicana que comprende

la formacion para la vida de los educandos, asi como los contenidos de los planes
y programas de estudio, la vinculacién de la escuela con la comunidad y la
adecuada formacion de las maestras y maestros en los procesos de ensefianza
aprendizaje.

o Disefar estrategias para impulsar la equidad educativa en las escuelas con mayor

rezago educativo, en colaboracién con los enlaces de los niveles educativos.

VL.

MARCO NORMATIVO

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 5 de febrero de 1917. Ultima reforma el 21 de mayo
de 2021.

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

o Ley de Educacion del Estado de Nayarit, publicada en el Periddico Oficial, Organo
de Gobierno del Estado de Nayarit el 13 de julio de 1994. Ultima reforma el 01 de
marzo de 2022.

o Ley de Entrega-Recepcion de la Administracion Publica del Estado de Nayarit.
Publicado el 29 de mayo de 2020, en Periédico Oficial, Organo del Gobierno del
Estado de Nayarit.

o Ley Federal del trabajo. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 1° de
abril de 1970. Ultima reforma publicada DOF 12-06-2015.

o Ley Reglamentaria del Articulo 3o0. de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, en Materia de Mejora Continua de la Educacion. Publicada

* en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de septiembre de 2019.

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

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

o Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Nayarit.
Ley publicada en la Seccion Segunda del Periddico Oficial, Organo del Gobierno.
Ultima reforma publicada el 22 de octubre de 2021.

Departamento de Desarrollo de Proyectos de Innovacion.
Manual Especifico de Organizacion.
Junio 2022




£ 7' - - 3 SERVICIOS DF
ik ? : [n/g’é{vf;f?lfsz f,",’lbi":‘, f’!{":-!:'“:"\ DLls A
¥ "*’—": LA DEL ESTADC DE MAYARIT

e Ley de Proteccion de los Derechos de las Nifas, Nifios y los Adolescentes para
el Estado De Nayarit. Ley publicada en la Seccion Segunda del Periédico Oficial,
Organo del Gobierno del Estado de Nayarit, el miércoles 8 de julio de 2015.
Ultima reforma el 8 de noviembre de 2016

e Ley de Derechos y Cultura Indigena del Estado de Nayarit. Publicada el 18 de
diciembre de 2004. Ultima reforma el 21 de octubre de 2015.

e |ey que Regula la Entrega-Recepcion De La Administraciéon Publica del Estado
de Nayarit. Ultima reforma 29 de mayo de 2020.

e |eyde Gobierno Digital para el Estado de Nayarit, publicada en la seccién décima
tercera del Periddico Oficial, 6rgano del Gobierno del Estado de Nayarit, el dia
lunes 13 de junio de 2022.

e Decreto por el que se Aprueba el Programa Sectorial de Educacion 2020 2024.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 06 de julio de 2020.

e Cobdigo de Conducta de los Servidores Publicos de los Servicios de Educacién
Publica del Estado de Nayarit, publicado en el Periédico Oficial, Organo del
Gobierno del Estado de Nayarit el 15 de julio de 2017.

e Lineamientos Normativos para el Pago de Viaticos y Pasajes.

e Acuerdo Numero 15/06/21 por el que se Establecen los Calendarios Escolares
para el Ciclo Lectivo 2021- 022, Aplicables en toda la Republica para la
Educacion Preescolar, Primaria, Secundaria, Normal y Demas para la Formacion
de Maestros de Educacion Basica.

e Acuerdo Administrativo que tiene por objeto extender, hasta su fecha de
conclusién, de la suspension presencial de las clases en aulas, correspondientes
al ciclo escolar 2019-2020 en los niveles de educacién basica, media superior y
superior, asi como las actividades administrativas escolares, a causa de la
emergencia sanitaria causada por el virus sars-cov2 (COVID-19), en el Estado
de Navyarit.

e Plan Estatal de Desarrollo 2021-2027 con Vision Estratégica a largo plazo.

e Reglamento de la Ley de Entrega-Recepcion de la Administraciéon Publica del
Estado de Nayarit. Publicada en el Periédico Oficial, Organo del Gobierno del
Estado de Nayarit. el 08 de junio de 2016.

e Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de Nayarit. Publicado en el Periédico Oficial, Organo del Gobierno del
Estado de Nayarit, Ultima reforma 05 de octubre de 2016.

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

e Manual de organizacién de los Servicios de Educaciéon Publica del Estado de
Nayarit. Publicado en el Peri6dico Oficial, Organo del Estado de Nayarit con fecha
19 de mayo de 2021.

e Manual de Administracién de Riesgos de los SEPEN. Aprobada mediante Junta
de Gobierno en el mes de mayo 2017
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VIl. SERVICIOS QUE PROPORCIONA

Gestion en la generacion de constancias de acreditacion a cursos y diplomados.

Vil. DIAGRAMA DE ORGANIZACION

Direccioén de

Innovacion para la

B mejora Educativa
Jefe de 1 Personal de
Departamento de Apoyo y F
C Desarrollo de asistencia a la
Proyectos de educacion con
Innovacion funciones de
secretaria
Coordinador de
D educacion
socioemocional
3 Personal de 10 Personal de 3 Programadores
F Apoyo y Apoyoy especializados en
asistencia a la asistencia a la desarrollo de
educacion con educacién con plataforma y
funciones de funciones de tecnologia
administracion psicologia educativa
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IX. DESCRIPCION DE PUESTOS

Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Desarrollo de Proyectos de
Innovacién

Coadyuvar con sus acciones a la mejora educativa de
los niveles adscritos a la Direccion de Educacion Basica
Objetivo General del | mediante la implementacién de estrategias, estudios de
Puesto investigacion y proyectos de fortalecimiento educativo
con el propdésito de incrementar la calidad en el servicio
educativo.
1. Contribuir a la mejora de la educacion basica de los
SEPEN mediante la implementacion de procesos
eficientes.

2. Asegurar acciones encaminadas al cumplimiento de
las politicas publicas.

3. Garantizar la culminacién de los procesos de mejora
educativa autorizados por las Direcciones de Innovacion
para la Mejora Educativa.

Funciones 4. Identificar por regiones las escuelas que presenten
mayor oportunidad de apoyo educativo e identificar las
prioritarias.

5. Impulsar la adecuaciéon curricular cuando sea
necesario, y fortalecer en el ambito de sus atribuciones
la practica docente.

6. Realizar las acciones que deriven de estrategias
encaminadas al apoyo de escuelas con mayor rezago.

7. Promover eventos para el intercambio de
experiencias entre la comunidad escolar.

8. Exponer las prioridades de atencién, procedente de

A

TR “RETARIA PAR tWONESTM;“‘“‘fﬁn\)sof&aJTM\%\ los resultados de los analisis o diagnésticos, para
UNIDAD DE D ESARROLLO | Rl elaborar proyectos de innovacion, inclusion y la equidad
educativa.
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9. Identificar las necesidades y los elementos
necesarios que propicien la mejora educativa en las

{ESTLD escuelas de educacién basica.

10. Asesorary dar seguimiento a las acciones de mejora
continua que se emprendan en las escuelas.

11. Recabar los resultados de las acciones
implementadas y realizar ajustes a las estrategias en
materia de mejora continua.

11
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12. Realizar acciones de investigacién a favor de la
mejora de la educacién basica.

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

Funciones especificas:

1.- Disefar junto con el personal de apoyo y asistencia
a la educacion con funciones de psicologia, un plan de
trabajo, especificando diagnéstico, objetivos, metas y
avance de las diferentes acciones encaminadas al
fortalecimiento de habilidades socioemocionales, que
propicien la mejora educativa en las escuelas de
educacion basica.

2.- Capacitar mediante talleres, cursos, diplomados,
podcast u otro tipo de material de apoyo, a la comunidad
educativa en materia de educaciéon socioemocional.

3.- Elaborar material que estimulen el desarrollo de
habilidades socioemocional en las escuelas del nivel
basico.

4.- Realizar acciones de investigacion que promuevan
la educacion emocional en el nivel basica.

5.- El conocimiento tecnolégico, con el empleo de
tecnologias de la informacién, comunicacion,
conocimiento y aprendizaje digital, manejo de diferentes
lenguajes y herramientas de sistemas informéticos, y de
comunicacion.

6.- El pensamiento critico, como una capacidad de
identificar, analizar, cuestionar y valorar fenébmenos,
informacion, acciones e ideas, asi como tomar una
posicion frente a los hechos y procesos para solucionar
distintos problemas de la realidad.

7.- Los valores para la responsabilidad ciudadana y
social, como el respeto por los otros, la solidaridad, la
justicia, la libertad, la igualdad, la honradez, la gratitud y
la participacion

democratica con base a una educacion civica.

Relaciones Internas
y/o Externas

Relaciones Internas:

Direccion de Innovacioén para la Mejora Educativa y sus
diferentes departamentos y coordinaciones, asi como
con el personal de apoyo y asistencia a la educacion con
funciones administrativas, secretaria y psicélogos.

Relaciones Externas:

12

Departamento de Desarrollo de Proyectos de Innovacion.

Manual Especifico de Organizacion.
Junio 2022



PUBLICA

DEL ESTADO RDE WAYARIT

Direccion General de los SEPEN, departamentos
adscritos a la Direccion de Educacion Basica, y
Direccion de Educacién Indigena, direcciones a cargo
de los SEPEN, Departamento de Educaciéon Especial
(area de psicologia).

Nombre del Puesto: Coordinacion de Educacion Socioemocional

Objetivo General del
Puesto

Promover el disefio, implementacién, acompanamiento,
evaluacién y seguimiento de estrategias innovadoras de
educacion socioemocional, inclusiéon y fortalecimiento
académico para el nivel de educacion basica, con el
propésito de incrementar la calidad en el servicio
educativo.

Funciones

s b
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e Planear, organizar, programar, coordinar e
implementar estrategias para los Proyectos de la
Direccién de Innovacioén para la Mejora Educativa,
con énfasis en acompafiamiento emocional,
inclusién, convivencia y fortalecimiento académico.

o Elaborar y desarrollar con base en necesidades
detectadas en el diagnéstico situacional sobre salud
mental y emocional de la comunidad escolar, el plan
de trabajo, conforme a normas, lineamientos vy
disposiciones vigentes.

o Establecer por prioridades la ejecucion de las
acciones, actividades y elaboracion de proyectos
educativos, segun las propias necesidades
detectadas.

o Proponer e implementar proyectos educativos que
respondan a las necesidades de las escuelas y sus
contextos tomando como base el diagndstico
situacional sobre salud mental y emocional, con la
intencion de contribuir en la mejora de los
aprendizajes.

e Proponer y garantizar conjuntamente con los
departamentos que integran las direcciones de
educacion basica y educacién indigena, el
acompafamiento a las escuelas a través estructura
educativa.

o Favorecer los espacios de didlogo en
comunidades de aprendizaje que, contribuyan en
la profesionalizacién de los agentes educativos, en

ambitos  socioemocional y de formacién
académica.

e Promover en vinculacibn con las instancias

13
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correspondientes, el disefio de materiales
educativos con enfoque que favorezcan las
practicas educativas, en el ambito académico y
socioemocional.

Difundir a las escuelas la informacién autorizada
en temas propios de la coordinacion.

Fomentar la participacion docente, de las familias y
del alumnado en los proyectos educativos, para el
desarrollo integral de cada agente educativo, en
materia de habilidades socioemocionales.
Establecer los mecanismos de control con los
diferentes departamentos que conforman la
educacién basica, para asegurar las demandas y
coberturas de los proyectos y servicios educativos.
Valorar la pertinencia e implementacién de
proyectos educativos de instancias externas que
favorezcan los procesos ensefianza aprendizaje y
promoverlo a la estructura educativa.

Dar seguimiento a los proyectos educativos para
medir su pertinencia y eficiencia e impacto en la
comunidad escolar.

Establecer mecanismos de evaluacién mediante
indicadores que permitan determinar el
cumplimiento de las metas y la ejecucién de las
acciones, con el propésito de medir el impacto
durante y después de la implementacion.

Rendir informes a la Direccion de Innovacion para
la Mejora Educativa con estrecho
acompafiamiento, seguimiento y evaluacién de los
distintos proyectos educativos en operacion.
Elaborar y presentar en tiempo y forma los reportes
que le solicite el jefe de departamento.

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

Relaciones Internas y/o

Relaciones Internas:
Jefe de la Direccion de Innovaciéon para la Mejora
Educativa, Asesor Académico y Personal de Apoyo y

Externas Asistencia a la Educaciéon con  Funciones
Administrativas.
Relaciones Externas:
Departamentos adscritos a las Direcciones de
Educacion Basica y Educacién Indigena.
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Nombre del Puesto: Personal de apoyo y asistencia a la educacién con funcién
de Psicologia

Disefar, coordinar, capacitar, acompafar y evaluar las
Objetivo General del | diferentes acciones del Proyecto Conecta Educacién
Puesto Socioemocional.

1.- Disefiar en coordinacion con el Subjefe Operativo de
Educaciéon Socioemocional de Educacién Basica,
acciones encaminadas al fortalecimiento de habilidades
socioemocionales de la comunidad educativa del nivel
basico.

2.- Acompanar al equipo de psicélogos con funciones de
responsables regionales y enlaces municipales, con el
propésito de dar cumplimiento en tiempo y forma a los
acuerdos tomados de manera previa con jefes de sector,
supervisores y directores.

Funciones 3.-Capacitar en materia de educacion socioemocional, al
equipo de psicélogos con funciones de responsables
regionales, enlaces municipales y a la comunidad
educativa, mediante talleres, cursos, diplomados, podcast
u otro tipo de material de apoyo

4.- Establecer vinculos y acuerdos con las diferentes
instituciones gubernamentales e iniciativa privada, con el
fin de consolidar y fortalecer una Red de Apoyo.

5.- Elaborar material con enfoque socioemocional, que
sirva de apoyo para las escuelas.

6.- Asesorar y dar seguimiento a las acciones de mejora
continua con enfoque socioemocional, que se emprendan
en las escuelas

7.- Evaluar a través de los resultados de las acciones
implementadas y realizar ajustes a las estrategias en
materia de educacién socioemocional.

8.- Elaborar un plan de trabajo, especificando objetivos,
metas, diagnédstico y avances.

9.- Realizar acciones de investigacién que promuevan la
educacién emocional en el nivel basica.

10.- Todas las demas que le indique su superior jerarquico
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inmediato.
Relaciones Internas y/o | Relaciones Internas:
Externas Direccién de Innovacién para la Mejora Educativa,

Departamento de Desarrollo de Proyectos Educativos de
Innovacién,  Subjefe  Operativo de  Educacién
Socioemocional de Educacion Basica, Subjefatura
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Operativa de Orientacion Integral, asi como con el
personal de apoyo y asistencia a la educacion con

funciones administrativas, secretaria y psicologos
responsables  regionales 'y psicologos  enlaces
municipales.

Relaciones Externas:

Direccion General de los SEPEN, departamentos
adscritos a la Direccién de Educacion Basica, y Direccion
de Educacion Indigena, direcciones a cargo de los
SEPEN.

Nombre del Puesto:

Personal de apoyo y asistencia a la educaciéon con

funciones administrativas. (Administrativo Especializado)

Objetivo General del
Puesto

Planear, organizar y coordinar la administracion de los
recursos humanos, materiales y financieros, que se
establezcan para el Departamento de Desarrollo de
Proyectos de Innovacion y contribuir en la sistematizacion
de la informacién sobre las escuelas atendidas.

Funciones
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1.- Presentar los informes trimestrales sobre los avances
y logro de metas, al &rea correspondiente.

2.- Llevar el registro y control de inventario de los bienes
muebles propiedad del Departamento de Desarrollo de
Proyectos de Innovacion.

3.- Garantizar la correcta aplicacion de la normatividad
correspondiente al ejercicio del recurso destinado para el
logro de metas del DDPI.

4 - Participar en las reuniones de asesoria, capacitacion y
actualizacion, convocadas por la Direccion Administrativa.

5.-Suministrar los recursos materiales y financieros, para
su optima utilizacion.

6.- Supervisar que la documentacion comprobatoria y
justificativa del gasto cumpla con las normas.

7.- Llevar la plantilla de personal, asi como la permanente
actualizacion de los mismos.
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8.- Administrar la informacién que se requiera de los
centros escolares atendidos por la Direccion de
Innovacion para la Mejora Educativa.

9.- Recabar los resultados de las acciones implementadas
y contribuir en la realizacion de los ajustes a las
estrategias en materia de mejora continua.

10.- Llevar control de las necesidades identificadas y los
elementos necesarios que propicien la mejora educativa
en las escuelas de educacion basica.

11.- Sistematizar la informacién, de las acciones
encaminadas a la investigacion a favor de la mejora de la
educacioén basica.

12.- Archivar las evidencias (fotograficas, videos,
acuerdos, listas de asistencia) de atencion a las escuelas
focalizadas y no focalizadas.

13.- Todas las demas que le indique su superior
jerarquico inmediato.

Externas

Relaciones Internas y/o

Relaciones Internas:

Jefe del Departamento de Desarrollo de Proyectos de
Innovacion.

Nombre del

Puesto:
plataformas y tecnhologia educativa

Programadores especializados en desarrollo de

Puesto

Objetivo General del

Elaborar, planear, disefiar, organizar, producir, operar y
dar soporte técnico a la plataforma digital con tecnologia
educativa.

1.- Elaborar y planear la arquitectura de la plataforma
digital, que dé respuesta a las necesidades de practicidad
y transmisiéon de la informacién de una manera mas
eficiente.

2.- Disefiar un espacio de tecnologia educativa, para
difundir los proyectos de la DIME: Conecta, Redes y
Tutoria, Enrédate con la Lectura, Filosofia para nifios,
ODS, Radio, asi como proyectos o acciones derivadas de
los departamentos de la Direccién de Educacion Basica.
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3.- Organizar el contenido de la plataforma de manera
periédica, con el fin de mantener actualizada la
informacién y mantener el interés de los usuarios de la
comunidad educativa.

4.- Producir de manera colaborativa con el equipo técnico
de la DIME, contenido tecnolégico educativo innovador,
que dé respuesta a las necesidades identificadas dirigido
a toda la comunidad educativa: alumnos, docentes,
madres y padres de familia.

5.- Operar la plataforma digital de manera permanente,
alimentandola de nueva informacién proporcionada por
las diferentes areas de la DIME y de la Direccién de
Educacion Basica.

6.- Dar en Coordinacion con el Departamento de
Informatica soporte técnico a la plataforma de manera
permanente.

7.- Ejecutar programas garantizando la operatividad y en
caso de ser necesario hacer las modificaciones
pertinentes para su 6ptima operatividad.

8.- Asesorar a los usuarios en el manejo de la plataforma
digital, a través de un tutorial y si se requiere de manera
personalizada.

9.- Informar a su jefe inmediato sobre cualquier anomalia
que se presente en el funcionamiento de la plataforma.
10.- Todas las demas que le indique su superior
jerarquico inmediato.

Relaciones Internas y/o
Externas

Relaciones Internas:

Jefe del Departamento de Desarrollo de Proyectos de
Innovacién.

Relaciones Externas:

Director de Educaciéon Basica, Jefe del Departamento de
Informatica, Jefe del Departamento de Medios Electrénicos en
Educacion Basica.

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

Objetivo General del
Puesto

Brindar apoyo secretarial a las labores administrativas y
académicas de la Direccibn de Innovacion para la
Mejora Educativa.

1. Recibir, almacenar y redactar oficios.
2. Asegurar el flujo de los documentos elaborados en el
area en tiempo y forma.
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3. Instrumentar métodos de control para el registro de
los expedientes y archivo de documentos.
4. Garantizar la orientacidén de tramites y servicios que
ofrece en area y en general los Servicios de Educacion
Publica del estado de Nayarit.
5. Realizar informes de actividades del area, para
conocimiento de su superior.
Funciones 6. Identificar las necesidades de materiales de la oficina
y hacer las solicitudes correspondientes.
7. Administrar las cargas de trabajo y asegurar su
cumplimiento.
8. Implementar procesos administrativos que faciliten y
agilicen el trabajo al interior del departamento.
9. Mantener informados al personal de area de las
actividades por realizar y generar su programa de
trabajo.
10. Todas las demas que le indique su superior
jerarquico inmediato.
Relaciones Internas:
Jefe del Departamento de Desarrollo de Proyectos de
Relaciones Internas | Innovacion.

y/o Externas
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X. 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 funcién son:

1. Interés Publico.
Los servidores publicos actian buscando en todo momento la maxima atencion de

las necesidades y demandas de la sociedad por encima de intereses y beneficios
particulares, ajenos a la satisfaccion colectiva.

2. Respeto

Los servidores publicos se conducen con austeridad y sin ostentacion, y otorgan un
trato digno y cordial a las personas en general y a sus comparieros de trabajo,
superiores y subordinados, considerando sus derechos, de tal manera que propician
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el didlogo cortés y la aplicacion armonica 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 preve
que los derechos humanos estan en constante evolucién y bajo ninguna
circunstancia se justifica un retroceso en su proteccion.

4. Igualdad y no discriminacién

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

5. Equidad de género

Los servidores publicos, en el ambito de sus competencias y atribuciones,
garantizan que tanto mujeres como hombres accedan con las mismas condiciones,
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 protecciéon y conservacion de la cultura y el medio
ambiente, al ser el principal legado para las generaciones futuras.
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Los servidores publicos actian siempre de manera congruente con los principios
que se deben observar en el desempefio de un empleo, cargo, comisién o funcion,
convencidos en el compromiso de ajustar su conducta para que impere en su
desempefio una ética que responda al interés publico y generen certeza plena de
su conducta frente a todas las personas con las que se vincule u observen su actuar.

8. Cooperacioén

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 vocaciéon 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 desemperio de sus funciones los
principios que la Constitucién y la ley les impone, asi como aquellos valores
adicionales que por su importancia son intrinsecos a la funcién publica
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Xl.  TRANSITORIOS

Primero. — El presente Manual Especifico de Organizacidn 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 Organizacion fue validado por la
persona Titular de la Secretaria para la Honestidad y Buena Gobernanza,

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

En la Ciudad de Tepic, Nayarit, a los dias del mes de julio de 2022.
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Xll. CEDULA DE REGISTRO PARA MANUALES ADMINISTRATIVOS

Clave presupuestal Nombre del Area
AA-09-A3 Departamento de Desarrollo de Proyectos
de Innovacion

Nombre del documento:

Manual Especifico de Organizacion del Departamento de Desarrollo de Proyectos de
Innovacién

Presenta Dictamina

Unidad de Desarrollo Organizacional
Titular de area responsable Lic. Jesus Alberto Ibarra Arciniega
Lic. Fernando Escobedo Hernandez
MO-DIME-DDPI-AA-09-A3-01

Valida
Somete a aprobacién de la H. Junta de
Gobierno Secretaria para la Honestidad y Buena
Gobernanza
Lic. Maria Elizabeth Lépez Blanco
Directora General de los Servicios de L.C.P.C. y M.l. Maria Isabel Estrada
Educacién Publica del Estado de Nayarit Jiménez
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