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.  INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion del Departamento de Registro y Certificacion
de los Servicios de Educacion Pubica del Estado de Nayarit, permite conocery llevar
acabo las funciones, procedimientos especificos y formatos oficiales empleados
para la prestacion de servicios de educacion, en atencion al publico en general e
Instituciones educativas publicas en cumplimiento de las normas vigentes,
alineados al Plan Nacional de Desarrollo, Plan Estatal de Desarrollo y Programa

Sectorial de Educacion con vision a estratégica de largo plazo.

Este documento es una herramienta que permite estructurar y establecer las
funciones del departamento, asi mismo se presenta el objetivo del manual, resefia
histérica, mision, visién y objetivos, marco normativo, atribuciones, los servicios que
brinda el departamento, diagrama de organizacion, descripcién de puestos y el
codigo de ética, todo ello con el propésito de que el personal involucrado conozca y

se apegue de manera irrestricta a sus tareas encomendadas.

La elaboracién estuvo a cargo de la unidad de Desarrollo Organizacional en

colaboracion con el departamento de Registro y Certificacion.

Es importante sefalar, que el presente documento debera ser actualizado de
acuerdo a la necesidad de actualizacién normativa y operativa de la Unidad

Administrativa, en este caso del Departamento de Registro y Certificacion.
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Il. GLOSARIO
TERMINO | DEFINICION
SEPEN Servicios De Educacion Publica Del Estado De Nayarit
UPN Universidad Pedagogica Nacional
CAM Centro De Actualizacién De Maestros
ENEA Escuela Normal Experimental De Acaponeta
DGAIR Direcciéon De Acreditacion Incorporacion Y Revalidacién
DGP Direccion General De Profesiones
CENTROS | Es El Espacio Fundamental Para El Proceso De Ensefanza Y
ESCOLARES | Aprendizaje, Donde Se Presta El Servicio Publico De Educacién Por
Parte Del Estado O Por Los Particulares Con Autorizacién O
Reconocimiento De Validez Oficial De Estudios.
EDUCACION | Conforma Lo Refiere El Articulo 37 De La Ley General De Educacion, La
BASICA Educacion Basica Estd Compuesta Por El Nivel Inicial, Preescolar,
Primaria Y Secundaria.
ESTRUCTUR | Personal Que Conforma La Estructura De La Direccion De Educacion
A Basica, Desde El Director De Educacion Basica Y Hasta El Personal
EDUCATIVA | Docente.
MIR Matriz De Indicadores Para Resultados
PERSONAL | El/La Profesional En La Educacién Basica Y Media Superior Que Asume
DOCENTE | Ante El Estado Y La Sociedad, La Corresponsabilidad Del Aprendizaje
De Los Educandos En La Escuela, Considerando Sus Capacidades,
Circunstancias, Necesidades, Estilos Y Ritmos De Aprendizaje Y, En
Consecuencia, Contribuye Al Proceso De Ensefanza Aprendizaje,
Promotor/A, Coordinador/A, Facilitador/A, Investigador/A Y Agente
Directo Del Proceso Educativo.
E.N.E Escuela Normal Experimental
CEDEX Centro De Educacion Extraescolar
CEBA Centro De Educacién Basica Para Adultos
SEA Secundaria A Distancia Para Adultos
PA Preparatoria Abierta
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Origen:
La Secretaria de Educacién Publica ha realizado diversas acciones para generar y
establecer la infraestructura suficiente que permita llevar a cabo el proceso de
descentralizacion educativa: El 20 de marzo de 1978 se publicé en el Diario Oficial
de la Federacion el ACUERDO por el que se establecen delegaciones generales en
cada uno de los Estados de la Republica con estructura y funciones definidas. EI 19
de mayo de 1982 se dictan las politicas de la descentralizacion, conforme al
Acuerdo de Modernizacion para la Modernizaciéon de la Educacion Basica,
publicado en el Diario Oficial de la federacién. EI 8 de agosto de 1983 se publicé en
el Diario Oficial de la Federacién el Decreto por medio del cual el Ejecutivo Federal
faculta a la Secretaria de Educacién Publica, para proponer a los gobernadores de
los Estados la celebracion de acuerdos de coordinacion, convenios Unicos de
desarrollo del cual emand el establecimiento de un Comité Consultivo para la
Descentralizacion Educativa en cada entidad federativa. Dichos Comités
Consultivos se establecieron en los diversos Estados de la Republica, presididos
por los gobernadores de los Estados e integrados por representantes de la
Secretaria de Educacion Publica, del Sindicato Nacional de Trabajadores de la
Educacién, de la Secretaria de Programacion y Presupuesto, del Instituto de
Seguridad Social y Servicios Sociales de los trabajadores del Estado y un
representante del area educativa del gobierno de cada entidad, modificandose el
Reglamento Interior de la Secretaria para reorganizar a las Delegaciones
Generales, cambiando su denominacién por Unidades de Servicios Educativos a
Descentralizar. Las Unidades de Servicios Educativos a Descentralizar fueron
establecidas a partir de ello, como 6rganos encargados de la direccion y control de
" los servicios educativos que proporciona la Secretaria de Educacién‘ Publica en
cada estado. En tal virtud, la Secretaria de Educacion Publica inicié diversas
acciones tendientes a crear la infraestructura necesaria para llevar a cabo el
proceso de descentralizacion de los niveles de educacion basica y normal, y a fin

de propiciar el logro de las mismas, con fecha 8 de agosto de 1983 se publicé en el



%;%T}f (# ﬁg;f?f

Diario Oficial de la Federacion el decreto mediante el cual el Ejecutivo Federal, por
conducto de la Secretaria de Educacion Publica, propuso a los Gobiernos estatales
la celebracion de acuerdos de coordinacién en el marco de los Convenios Unicos de
Desarrollo, establecer un Comité Consultivo para la Descentralizacion Educativa.
Por medio de este Decreto, se reorganizan las delegaciones generales cambiando
su denominacién a Unidades de Servicios Educativos a Descentralizar. Asimismo,
se crea una Coordinacion General para la Descentralizacion Educativa, que tendria
como funcion auxiliar al Titular de la Secretaria de Educacién Publica en la ejecucion

de las medidas que requiera el proceso de descentralizacion.

El 20 de marzo de 1984, se publicé en el Diario Oficial de la Federacion el Decreto
que establece los lineamientos que orientarian las acciones de descentralizacion de
los Servicios de Educacién Basica y Normal. A partir de 1984 se coordinaron las
acciones relativas a la firma de los Acuerdos de Coordinacién para la
Descentralizacion de la Educacién Basica y Normal, proceso que culminé en el mes
de abril de 1987, a partir de esa fecha, quedaron establecidos las 31 Direcciones de
Servicios Coordinados de Educacion Publica en los Estados y los respectivos
Consejos Estatales de Educacion Publica desapareciendo en consecuencia las
Unidades de Servicios Educativos a descentralizar y los Comités Consultivos. para
la descentralizacion Educativa En mayo de 1992, se suscribi6 el Acﬁerdo Nacional
para la Modernizacion de la Educacidn Basica, a través del cual se transfiere a los
Gobiernos de los estados la responsabilidad de conducir y operar el Sistema de
Educacién Basica y Normal, dicho acuerdo, observa los principios esenciales de la
educacion previsto por el Articulo 3° Constitucional. El 6 de junio de 1992 en el
Decreto 7510, se crea el Organismo Descentralizado con personalidad juridica y

patrimonio propio, que se denomina "Servicios de Educacién Publica del Estado de
Nayarit”.
'El 28 de octubre de 1995, la Junta de Gobierno de los SEPEN expidié su primer

Reglamento Interior. A partir del 29 de diciembre de 1997, fueron publicadas en el

Diario Oficial de la Federacion, las adiciones a la Ley de Coordinacién Fiscal en

materia de aportacion de recursos federales para la edycagion;RASIGa Y, NOTTRAIEE N
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las entidades federales, particularmente previstas en los articulos 26, 27, y 28 del

citado ordenamiento, mismas que de conformidad con los diversos numerales

transitorios del decreto respectivo, entraron en vigor a partir del 1 de enero de 1998.

El 2 de enero del 2002 el periodico oficial 6rgano del Gobierno del Estado de Nayarit,
publicé el reglamento interior de los SEPEN que abrogo el fechado el 28 de octubre

de 1995, contemplaba las unidades administrativas.

Posteriormente se estableci6 en el articulo 17 con nueve atribuciones del
Departamento de.Registro y Certificacion Escolar en el Reglamento Interior de los

SEPEN de 1995.

Finalmente, el 12 de febrero de 2020 se publicé en el periédico Oficial de Gobierno
del Estado de Nayarit, el Reglamento Interior de los S.E.P.E.N.; el cualen su articulo
42° las atribuciones del Departamento de Registro y Certificacion, asi como en su
Manual General de Organizacién de los Servicios de Educacion Pdblica del Estado
de Nayarit, hoja 74 y 75, numerales 1,2,3,4,5,6,7,8,9,10,11,12,13,14,15,16 y 17

publicado en el periddico oficial de estando de Nayarit al 19 de mayo de 2021.
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Las atribuciones o facultades asignadas en su origen fueron:

Articulo 20. Corresponde al Departamento de Registro y Certificacion Escolar:

I.- Organizar, dirigir y controlar las actividades de control escolar en la modalidad
escolarizada, para los niveles de primaria, secundaria y normal, asi como en los
centros de educacion basica para adultos, conforme a las normas y procedimientos

vigentes.

Il.- Efectuar las actividades de inscripcion, acreditacion, regularizacion vy
certificacion para los niveles de primaria, secundaria, normal y universidad
pedagogica nacional de las escuelas dependientes de los servicios de educacion

establecidos.

lll.- Organizar y controlar las actividades de certificacion de estudios en el sistema
de preparatoria abierta, conforme a las normas y procedimientos vigentes, asi como

las actualizaciones del magisterio.

IV.- Autorizar las solicitudes de exdmenes de regularizacion y llevar su registro y

control de acuerdo con las hormas, calendarios y procedimientos establecidos.

V.- Tramitar ante el érgano central competente, previa autorizacion del Director
General, los dictamenes de revision y convalidacion de estudios, con forme a las

normas y procedimientos vigentes.

VI.- Atender y tramitar las solicitudes de revalidacién y equivalencia de los estudios

que se presenten de niveles de bachillerato, licenciatura y doctorado.

VIl.- Emitir dictamenes de revalidacion de estudios de nivel primaria y secundaria,

de acuerdo con las normas y criterios establecidos.

VIII.- Atender y tramitar el registro de titulos profesionales y grados académicos, asi

como la expedicion de cedulas profesionales.

IX.- Organizar, dirigir y controlar los programas de becas para el personal vy
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En su origen estaba conformada (O) por:
1 Jefe del departamento

3 Subjefes

1 Secretaria

18 Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion

Actualmente esta integrada (o) por:
1 Jefe del departamento

1 Coordinador

3 Subjefes

1 Secretaria

29 Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion

Las principales modificaciones en la estructura organizacional en su historia
han sido:

Ha variado en el nimero de personal de apoyo y asistencia a la educacién a lo largo de

su creacién hasta la fecha debido a la demanda de los servicios que ofrece el

departamento.

Se reincorpord la coordinacion del Programa Binacional de Educacion Migrante
(PROBEM) En el Departamento de Registro y Certificacion Escolar, en referencia la
coordinacién realiza todos los tramites pertinentes a revalidacion de materias que se
cursaron en los estados unidos, esto con el objetivo de que las nifias y nifios migrantes en

Nayarit contintien sus estudios de educacion basica.

Asi como facilitar los certificados y constancias de estudios a instituciones dentro de los

Estados Unidos.
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Formar integralmente al individuo inculcandole valores, conocimientos y habitos que le
permitan desarrollarse y responder a las necesidades de su entorno social, econdmico y

politico, a través de un servicio educativo de calidad que sea equitativo y pertinente.

Visién

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.

V. OBJETIVOS

Objetivo General

Realizar la operacion de control escolar en su modalidad escolarizada, no escolarizada y
mixta de Educacion Basica, Media Superior y Superior, para vigilar el cumplimiento de las

normas y lineamientos que establece la SEP, a fin de eficientar el servicio que se otorga

a los usuarios.

Objetivos Especificos

. Diseﬁar,‘ promover, implementar y evaluar las politicas aplicables en materia de
control escolar (acreditacion, certificacion y regularizacién),

e En materia de incorporacién (revalidaciéon y equivalencias de estudios, en materia
de inspeccion y vigilancia de los servicios educativos) de Educacion Basica, Media
Superior y Superior, a través del régimen de certificacion que marquen los
lineamientos, establecidos por la Direccion General de Acreditacion, Incorporacion

y Revalidacion, asi como de la Direccién General de Profesiones.
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o Constltumon Politica de los Estados Unidos Mexicanos; publicada en el Diario

Oficial de la Federacion el 5 de febrero de 1917. Ultima Reforma el 28 de

mayo de 2021.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Nayarit; publicada en el
Periddico Oficial, Organo del Gobierno del Estado de Nayarit, el 14 de marzo

de 1918. Ultima Reforma el 19 de mayo de 2022.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas; publicada en el Periodico
Oficial de la Federacion, el 18 de julio de 2016. Ultima Reforma el 11 de

noviembre de 2021.
e Ley General de Educacion; Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el

30 de septiembre de 2019.

e Ley de la Administracién Publica Paraestatal, publicada en el Periodico
Oficial, Organo del Gobierno del Estado de Nayarit el 13 de abril de 1985.
Ultima reforma el 26 de mayo de 2017.

e Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Nayarit, publicada en el
Periodico Oficial Organo del Gobierno del Estado de Nayarit, el 13 de junio

de 2022.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de

Nayarit, publicada en el Periédico Oficial, Organo del Gobierno del Estado de

Nayarit, 22 de octubre de 2021.
e Ley de Archivos del Estado de Nayarit; publicada en el Periodico Oficial,
Organo del Gobierno del Estado de Nayarit el 5 de mayo de 2012. Ultima

Reforma el 19 de enero de 2022.
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Reglamento Interior de los Servicios de Educacién Publica del Estado de
Nayarit, publicado en el Periodico Oficial Organo del Gobierno del Estado de
Nayarit, el 12 de febrero de 2020.

Manual General de Organizacién de los Servicios de Educacion Publica del
Estado de Nayarit, publicado en el Periédico Oficial Organo del Gobierno del
Estado de Nayarit, el 19 de mayo de 2021.

Decreto nimero 7510 de creacién del Organismo Publico Descentralizado
“Servicios de Educacion Publica del Estado de Nayarit, Articulos Primero y
Sexto, Fraccion |1, publicado en el Periédico Oficial Organo del Gobierno del

Estado de Nayarit, el 6 de junio de 1992.

Decreto 7513, modificatorio del 7510, publicado en el Peridédico Oficial
Organo del Gobierno del Estado de Nayarit, el 20 de junio de 1992.

Plan Estatal de Desarrollo Nayarit 2021 — 2027 con vision estratégica de largo

plazo.

Normas Especificas de Control Escolar Relativas a la Inscripcion,
Reinscripcion, Acreditacidn, Promocion, Regularizacion y Certificacion en la
Educacion Basica.

Normas De Control Escolar Para Las Instituciones Formadoras De Docentes

En Las Licenciaturas De Educacion Basica, Modalidad Escolarizada.

ATRIBUCIONES

Articulo 42.- Atribuciones especificas del Departamento de Registro y

Certificacion Escolar habra un Titular, que tendra las atribuciones especificas

- siguientes:

SECAE: ASIA PARA LA HONESTIDAD ¥ BUENA COBERNANZA
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VI.

VII.

VIII.

Organizar, dirigir y controlar las actividades de control escolar en la
modalidad escolarizada para niveles preescolar, primaria, secundaria,
instituciones formadoras y actualizadoras de docentes dependientes de
la federacién y centros de educacion basica para adultos, conforme a las
normas y procedimientos vigentes;

Coordinar las actividades de inscripcion, acreditacion, regularizacion y
certificacion de los niveles de preescolar, primaria, secundaria,
instituciones formadoras y actualizadoras de docentes dependientes de
la federacion y centros de educacion basica para adultos, conforme a las
normas y procedimientos vigentes;

Organizar y controlar las actividades de certificacion de estudios en el
sistema abierto para Preparatoria Abierta y Secundaria a Distancia para
Adultos (SEA), conforme a los procedimientos vigentes;

Autorizar las solicitudes de examenes de regularizacion y llevar su
registro y control de acuerdo a las normas, calendarios y procedimientos
establecidos, de los niveles de educacion basica de los SEPEN,;
Promover ante el érgano central competente, previa autorizacion del
Director General, los dictamenes de revision y convalidacion de estudios,
conforme a las normas y procedimientos vigentes;

Dirigir y controlar, las solicitudes de revalidacion y equivalencia de los
estudios que se presenten de niveles de preparatoria abierta, licenciatura
y doctorado de las instituciones formadoras y actualizadoras de docentes;
Emitir dictamenes de revalidacion de estudios de nivel primaria y
secundaria, de acuerdo con las normas y criterios establecidos;

Atender y tramitar el registro de titulos profesionales y grados
académicos, asi como la expedicion de cédulas profesionales, de las
instituciones formadoras y actualizadoras de docentes dependientes de
la federacion;

Desarrollar, administrar, controlar y mantener los sistemas de informacion

para procesos que intervienen en el otorgamie (REIAIA PR LA

e
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educativos otorgados por el gobierno Estatal, para los niveles de
educacion basica;

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

Xl Desarrollar, administrar, controlar y mantener los sistemas de control
escolar, que permitan incorporar promover, acreditar y certificar los
estudios de educacién basica y de instituciones formadoras vy
actualizadoras de docentes dependientes de la federacion, de acuerdo a
las normas y disposiciones establecidas;

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

Xl Suministrar y publicar indicadores de educacién del nivel basico federal,
y

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

le encomiende de manera expresa su superior jerarquico.

VIll. SERVICIOS QUE PROPORCIONA

Constancia de Estudios de Educacion Basica

Duplicado de Certificado de Estudios de Educacion Bésica

Duplicado de Certificado de Estudios de Secundaria a Distancia para Adultos (SEA)

Duplicado de Certificado de Estudios de UPN y Normal Experimental de Acaponeta

Duplicado de Certificados de Centros de Educaciéon Basica para Adultos (CEBA)

Duplicado del Certificado de Estudios del Centro de Actualizacion del Magisterio
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Revalidaciéon de Estudios de Educacion Basica cursados en el Extranjero

Tramite Foraneo de Constancia de Calificaciones de Educacion Basica

Tramite Foraneo de Duplicado de Certificados de Estudios de Educacion Basica

IX. DIAGRAMA DE ORGANIZACION

Director de Area

Jefe del
Departamento de
Registro y
Certificacion Escolar

Secretaria

escolar del Sistema
Escolarizado.

escolar del Sistema
Semi Escolarizado.

Coordinacién de Subjefatura de Subjefatura del _
D PROBEM Sistemas Sistema Semi- Subjefatura
Escolarizados Escolarizado Tecnica

Personal de Apoyo y Personal de Apoyo y Personal de apoyo y
Asistencia a la Asistencia a la asistencia a la educacion
Educacién con funciones Educacién con funciones de la subjefatura técnico
de Enlaces de control de Enlaces de control administrativa (con

funciones de

administrativo
especializado
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Nombre del ’Puesto:
CERTIFICACION ESCOLAR

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y

Objetivo General del
Puesto

Realizar la operacion de control escolar en su modalidad
escolarizada, no escolarizada y mixta de Educacion
Basica, Media Superior y Superior, para vigilar el
cumplimiento de las normas y lineamientos que
establece la Direccion General de Acreditacion,
Incorporacién y Revalidacién de la Secretaria de
Educacion Publica, a fin de eficientar el servicio que se
otorga a los usuarios.

Funciones

1. Dirigir y vigilar las actividades de control escolar
en la modalidad escolarizada para niveles
preescolar, primaria, secundaria, instituciones
formadoras y actualizadoras de docentes del
sistema federalizado, en los planteles oficiales
conforme a las normas vigentes.

2. Realizar las actividades de inscripcion,
acreditacion, regularizacién y certificacion de las
escuelas dependientes de los SEPEN, en lo
procedente conforme a las normas vy
procedimientos establecidos.

3. Expedir certificados de estudios de preparatoria
abierta y de Secundaria a Distancia para Adultos,
debidamente legalizados, conforme a las normas
y procedimientos vigentes.

4. Vigilar el cumplimiento de los calendarios y las
prioridades establecidas para procesar la
documentacién escolar y controlar la certificacién
del sistema escolarizado, secundario a distancia
para adultos, CEBA vy preparatorio abierto,
conforme a los procedimientos y normas
vigentes.

17



5. Registrar y controlar las solicitudes de examenes
de regularizacion.

6. Realizar los dictimenes de revision vy
convalidacion de estudios ante el érgano central
competente, previa autorizaciéon del Director
General, los dictamenes de revisién,
convalidacion de estudios, conforme a las
normas y procedimientos vigentes.

7. Expedir dictamenes de revalidacién de estudios
de preparatoria abierta, licenciatura y doctorado
y de las |Instituciones Formadoras vy
Actualizadoras de Docentes.

8. Realizar los dictamenes deé revalidacion de
estudios de los niveles educativos que le
competen, conforme a las normas, vy
procedimientos vigentes.

9. Atender, tramitar y validar los titulos
profesionales y grados académicos de educacion
normal y Universidad Pedagégica Nacional.

10.Mantener una adecuada comunicacién con la
Direccion General de Profesiones de la SEP, con
el proposito de agilizar la tramitacion de registro
y expedicion de titulos.

11.Establecer sistemas de informacion para llevar a
cabo los procesos de otorgamiento de apoyos
educativos.

12.Establecer y controlar el desarrollo de sistemas
de informacién que coadyuven en el control de
plantillas de personal de los SEPEN.

13. Dirigir y supervisar el desarrollo y mantenimiento
de los sistemas de control escolar para
certificacién de estudios.

14.Organizar, dirigir y supervisar los procesos de
revision y depuracion de documentos para
integrar y actualizar los archivos de la escolaridad

Sf(ﬁEtAklA PARA LA HONESTIDAD Y BUENA GOBERNANZA
UNIDAD DE DESARROLLO ADMINICS 0 L
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de alumnos de los sistemas escolarizados y de
preparatoria abierta.

15. Dirigir y supervisar el desarrollo de los sistemas
de informacién que permitan llevar a cabo los
procesos de inscripciones anticipadas del nivel
basico.

16.Proporcionar y difundir los indicadores de
educacion del nivel basico federal; y

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

Relaciones Internas
y/o Externas

Jefe inmediato: Director de Planeacion y Evaluacion
Educativa,

Subordinados directos: Subjefes, Coordinadory
Secretaria

Nombre del Puesto: COORDINACION DEL PROGRAMA BINACIONAL DE
EDUCACION MIGRANTE

Objetivo General del
Puesto

Contribuir a que las nifias, nifios y adolescentes
migrantes que cursan sus estudios en México y Estados
Unidos, reciban una educacién basica de excelencia,
garantizando el acceso, permanencia, transito vy
conclusion de estudios, en un ambiente incluyente e
intercultural que promuevan los maestros en las aulas,
a través del disefio de estrategias, programas,
propuestas y recomendaciones de los distintos actores
educativos de México y del exterior, a fin de elevar el
nivel educativo de las comunidades mexicanas , en el
extranjero y en retorno al pais.
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adolescentes que migran entre México y Estados
Unidos de América.

2. Realizar acciones que aseguren la continuidad
escolar de las nifias, nifios y adolescentes que
migran entre ambos paises.

3. Reforzar el conocimiento de la historia, la cultura,
los valores, las tradiciones nacionales y el
conocimiento escolar, en los alumnos mexicanos
que radican en Estados Unidos de América y los
que migran entre México y dicho pais.

4. Fortalecer las relaciones educativas vy
socioculturales entre México y los Estados
Unidos de América, a través del intercambio de
experiencias académicas y culturales con las
autoridades educativas y los docentes de ambos
paises.

S. Realizar investigaciones educativas para
desarrollar propuestas pedagdgicas y estrategias
en beneficio de la poblacion escolar migrante.

6. Orientar y capacitar a los padres de familia o
tutores migrantes para apoyar el proceso de
ensefanza-aprendizaje de sus nifias, nifos y
adolescentes.

7. Difundir los objetivos y acciones del PROBEM
entre educandos, padres de familia o tutores,
autoridades locales, municipales y
organizaciones educativas y sociales de México
y Estados Unidos.

8. Fijar la estrategia y los mecanismos para el
ingreso, permanencia y transito de los alumnos
en retorno, en materia de inscripcion,
reinscripcion, acreditacion, promociéon
regularizacion, certificacion y revalidacién de
estudios respecto de niveles completos de
educacion basica. Lo anterior considerando que,
en caso de estudios inconclusos, se debera
aplicar el procedimiento de control escolar
establecido en el Sistema Educativo Nacional.

Relaciones Internas
y/o Externas

Jefe Inmediato: Jefe de Registro y Certificacion Escolar

Subordinados directos: ninguno
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Nombre del puesto: SUBJEFATURA DEL SISTEMA ESCOLARIZADO

Objetivo General del
Puesto

Coordinar los procesos de inscripcion, acreditacion,
regularizacion y certificacibn de los niveles de
preescolar, primaria, secundaria incorporados a los
SEPEN con base a los lineamientos establecidos por la
DGAIR; a efecto de alcanzar los propésitos planteados.

Funciones

1. Dar cumplimiento de las disposiciones
normativas que regulan la inscripcion,
reinscripcion, acreditacion, promocién,
regularizacion, certificacion, revalidacién vy
equivalencia de estudios en escuelas publicas de
educacién  basica incorporadas a los
SEPEN.

2. Coordinar con las diferentes areas la elaboracién
del Plan Anual para un buen funcionamiento de
las actividades del Departamento.

3. Verificar el uso correcto del sistema Integral de
Informacién Educativa de acuerdo con las
disposiciones normativas referentes al proceso
de control escolar de alumnas y alumnos de
escuelas publicas incorporadas a los SEPEN en
coordinacion con el Departamento de
Informatica. ‘

4, Realizar incorporaciones de estudiantes que
hayan realizado sus estudios fuera de los centros
incorporados a los SEPEN, con apego a la
normatividad vigente.

5. Coordinar la difusiéon de la normatividad vigente
de control escolar aplicable a la educacion

- béasica.

6. Supervisar la operacion de los sistemas
automatizados y los servicios de informatica SIIE,
que apoyen el desarrollo de las funciones de
control escolar de educacién basica de los
centros de trabajo pertenecientes a los SEPEN.

7. Coordinar la operacion de los sistemas de

registro  escolar, acreditacién, promocion,
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certificacion de estudios de educacién basica de
los SEPEN.

8. Coordinar la elaboracién y propuesta del
Calendario para entrega, correccibn y
confirmacién de la documentacién de los
educandos.

9. Desarrollar las demas funciones inherentes al
area de su competencia.

Relaciones Internas
y/o Externas

Jefe inmediato: Jefe del departamento de Registro y
Certificacion Escolar.

Subordinados directos: personal de apoyo y asistencia
a la educacioén.

Nombre del Puesto: SUBJEFATURA DEL SISTEMA SEMI-ESCOLARIZADO

Objetivo General del
Puesto

Coordinar los procesos de inscripcién, acreditacién,
regularizacion y certificacion de Nivel Media superior y
Superior incorporados a los SEPEN con base a los
lineamientos establecidos por la Secretaria de
Educacion Media Superior y Superior; a efecto de
alcanzar los propésitos planteados.

Funciones

A LAHONESTIDAD Y BUENA COSERNANZA
DESARROLLO ADMINISTRATIVO
3

1. Aplicar, asesorar, y verificar el cumplimiento de
las disposiciones normativas que regulan la
inscripcion, reinscripcion, acreditacion,
promocién, regularizacién, certificacion,
revalidaciéon y equivalencia de estudios en
escuelas publicas de educacion para adultos
extraescolar, CONAFE, UPN, Normal
Experimental, Preparatoria (incorporadas a los
SEPEN).

2. Coordinar con las diferentes areas la elaboracion
del Plan Anual para un buen funcionamiento en
las actividades del Departamento.

3. Expedir certificaciones electronicas, duplicados,
constancias de calificaciones, certificacién parcial
de estudios realizados en las escuelas con base
en la normatividad vigente.
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4. Coordinar la difusion de la normatividad vigente

de control escolar aplicable a la educacion Media

TR PR LA FONESTIED SRR COSERNANI Superior y Superior de las escuelas incorporadas
UNIDAD DE DESARRQOLLO ADMINISTRATIVO a los SEPEN.

5. Supervisar la operacion de los sistemas

automatizados y los servicios de informatica, que

apoyen el desarrollo de las funciones de control

e naLBGIEAS PARALK T ..
ﬁ.f;gegg‘fgwsﬂg@g.&ﬁ:&&g‘%3"}{&535‘-‘«%‘8?%‘[.‘12‘&’3Rﬁnupﬂ escolar de las escuelas publicas de educacion
para adultos, CONAFE, UPN, Normal
Experimental, Preparatoria (extraescolar

incorporadas a los SEPEN).

6. Coordinar la operacion de los sistemas de
registro  escolar, acreditaciéon, promocion,
certificacion de estudios en las escuelas publicas
de educacién para adultos, CONAFE, UPN,
Normal Experimental, Preparatoria (extraescolar
incorporadas a los SEPEN). :

7. Coordinar la elaboracién y propuesta de los
Calendarios en sus diferentes sistemas para
entrega, correccion y confirmacién de |la
documentacion de los educandos.

8. Desarrollar las demas funciones inherentes al
area de su competencia.

Relaciones Internas | Jefe inmediato: Jefe del departamento de Registro y
y/o Externas Certificacién Escolar.

Subordinados directos: personal de apoyo y asistencia
a la educacion.

Nombre del Puesto: SUBJEFATURA TECNICA

Objetivo General del | Coordinar los procesos de validacion de datos para la
Puesto emision de duplicados de certificados de Educacion
Basica de las Escuelas incorporadas a los SEPEN.

1. Recibir las solicitudes de los usuarios de
Educacién Basica de los niveles de preescolar,
primaria y secundaria. (Duplicados)
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2. Coordinar con las diferentes areas la elaboracion
del Plan Anual para un buen funcionamiento en las
actividades del Departamento.

3. Coordinar actividades con las diferentes
instituciones de Gobierno Federal y Estatal en la
validacion y autenticidad de certificados emitidos
por los SEPEN.

4. Validar los certificados de Educacién Basica
emitidos los SEPEN solicitados por Relaciones
Exteriores.

5. Realizar las correcciones juridicas que marcan los
lineamientos de la institucién como correccién de
curp, cambio de apellido, reconocimiento, cambio
de género y doble nacionalidad en conjunto con los
departamentos de los niveles y departamento de
Juridico.

6. Llevar acabo junto con la coordinacion de
PROBEM la revalidacion de las y los nifios del
extranjero.

7. Proponer al jefe del departamento, las soluciones
que considere mas efectivas para la adecuacion,
implantaciébn y control de los estudios en
desarrollo.

8. Presentar ante el jefe inmediato informes
trimestrales escritos sobre las actividades
desarrolladas, el avance y resultados de los
trabajos realizados.

9. Informar oportunamente al jefe del departamento
de cualquier problema que afecte la consecucién
de los trabajos a su cargo, a fin de tomar las
medidas conducentes.

10.Llevar a cabo las actividades que le sean
encomendadas por el jefe del departamento y que
sean afines a su ambito de competencia.

Relaciones Internas
y/o Externas

Jefe inmediato: Jefe del departamento de Registro y
Certificacion Escolar.

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
DE LA SUBJEFATURA DE SISTEMAS ESCOLARIZADOS (con funciones de
Administrativo Especializado)

Asegurar una buena organizaciéon y administracion de
Objetivo General del | cargas de trabajo de las actividades administrativas y de

Puesto control de los documentos del nivel de Educacion
Basica de las escuelas incorporadas a los SEPEN
durante el ciclo escolar vigente.

1. Dar seguimiento a los procesos de alta en el
Sistema Integral de Informacion Educativa a los
alumnos de nuevo ingreso de Educacion Basica

Funciones de las escuelas incorporadas a los SEPEN en

todas sus modalidades.

2. ldentificar y generar reporte de los alumnos no
inscritos durante el ciclo escolar vigente.

3. Verificar y validar las solicitudes de traslado de
los centros escolares dentro del mismo sistema.

4. Revisar las solicitudes de inscripcion
procedentes del extranjero o que no cuenten con
la CURP, para notificar a los enlaces de los
departamentos que el proceso de inscripcion se
realizarda de manera presencial en el
Departamento de Registro y Certificacion
Escolar.

5. Oficializar los documentos estadisticos con la
matricula registrada a la fecha limite del proceso
de inscripcién al ciclo escolar vigente.

6. Dar de alta, bajas y traslados antes del cierre del
ciclo escolar vigente; en los casos de alumnos
que provienen del Sistema Estatal, particular,
otra entidad o del extranjero, se remitira el
expediente del alumno para cotejo al
Departamento de Registro y Certificacion Escolar
para su incorporacion al Sistema Federal.

fﬁﬁgﬁg‘gé géé:g’gg{‘%ﬂgglmé(%semmu 7. Imprimir y entregar a los enlaces de los
? '} Diferentes Departamentos de Educacion Basica
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de las escuelas incorporadas a los SEPEN la
relacion de alumnos inscritos con la matricula
existente actualizada en el SIIE.

Imprimir y entregar el listado de alumnos con
documentacién faltante y el listado de CURP
inconsistentes a los niveles a los diferentes
Departamentos de Educacion Basica de las
escuelas incorporadas a los SEPEN para la
actualizaciéon de datos en el SIIE.

Verificar y dar seguimiento al proceso del registro
de resultados del primer momento de la
evaluacion de los alumnos inscritos en escuelas
de Educacion Basica incorporadas a los SEPEN.

10. Regresar a los enlaces de los Departamentos

11.

del nivel Educacién Basica de las escuelas
incorporadas a los SEPEN los expedientes de
altas, asi como los listados de CURP
inconsistentes que ya fueron validados en el SIIE.

Verificar y dar seguimiento al proceso del registro
de resultados del segundo momento de la
evaluacion de los alumnos inscritos: en las
escuelas de Educacion Basica incorporadas a los
SEPEN.

12.Recibir de los enlaces de los Departamentos del

13. Recibir el

nivel Educacién Basica de las escuelas
incorporadas a los SEPEN los listados de CURP
inconsistente  debidamente actualizados vy
requisitados anexando para su cotejo acta de
nacimiento y CURP.

concentrado de alumnos con
retencion de grado de Ilo enlaces de los
Departamentos; del Educacion Basica de las
escuelas incorporadas a los SEPEN para su
aplicacién en el SIIE.

14.Entregar a los enlaces de los Departamentos de

Educacién Basica de las escuelas incorporadas
a los SEPEN los listados de CURP inconsistente
debidamente que fueron validados en el SIIE.
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15.Verificar y dar seguimiento al proceso del registro
de resultados del tercer momento de la
evaluacion de los alumnos de las escuelas de
Educacién Basica de las escuelas incorporadas
a los SEPEN.

16.Entrega a los enlaces de los Departamentos de
Educacion Basica de las escuelas incorporadas
a los SEPEN los reportes de evaluacion vy
formatos de apoyo.

17.Recibir de los enlaces de los Departamentos de
Educacion Basica de las escuelas incorporadas
a los SEPEN los formatos de entrega de
documentacion de fin de cursos debidamente
requisitados.

Relaciones Internas Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Registro y
y/o Externas Certificacion, subjefes de area
Subordinados: Enlaces de Educacién Preescolar
Formal, Indigena y Especial de las escuelas
incorporadas a los SEPEN

Nombre del Puesto: PERSONAL DE APOYO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION
DE LA SUBJEFATURA DE SISTEMAS SEMI ESCOLARIZADOS (con
funciones de Administrativo Especializado)

Objetivo General del | Asegurar una buena organizacion y administraciéon de

Puesto cargas de trabajo de las actividades administrativas y de
control de los documentos del nivel de Educacion Media
Superior y Superior

1. Dar seguimiento a los procesos de inscripcion de
los alumnos en escuelas publicas de educacion
para adultos, extraescolar, CONAFE, UPN,

Funciones Normal Experimental, incorporadas a los SEPEN

para su captura en el sistema.
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extraescolar, CONAFE, UPN, Normal
Experimental incorporadas a los SEPEN.

3. Recibir de los enlaces de escuelas publicas de
educacion para adultos, extraescolar, CONAFE,
UPN, Normal Experimental, incorporadas a los
SEPEN los expedientes de los alumnos
egresados para la captura de datos en el
Sistema.

4. Entregar los Expedientes en fisico capturados en
el Sistema a los enlaces de escuelas publicas de
educacién para adultos, extraescolar, CONAFE,
UPN, Normal Experimental, incorporadas a los
SEPEN.

5. Emitir certificados parciales con base a las
Especificaciones Técnicas para la Generacién de
Documentos Electronicos de Certificacion de
Educacion Media  Superior 'y  superior
incorporados a los SEPEN. Del 2018 al actual.

6. Emitir duplicados de certificados de terminacién
de Estudios, asi como de titulos de Educacion
Superior de acuerdo a las especificaciones
técnicas.

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Registro y
Certificacion, subjefes de area

Nombre del Puesto: PERSONAL DE APOYO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION
DE LA SUBJEFATURA TECNICO ADMINISTRATIVA (con funciones de
Administrativo Especializado)

Objetivo General del
Puesto

Realizar los procesos de validacion de datos para la
emision de duplicados de certificados -de Educacion
Basica de las Escuelas incorporadas a los SEPEN.
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1. Recibir las solicitudes de duplicado de certificados
de los usuarios de Educacion Basica de los niveles
de preescolar, primaria y secundaria.
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2. Realizar la busqueda de la informacion recibida en
el Sistema Integral de Informacion Educativa o en
su caso acceder al archivo en fisico.

i 3. Solicitar ante el jefe inmediato el timbrado en el
Funciones Sistema Integral de Informacién para la emision del
duplicado de certificado.

4. Recibir las solicitudes de historiales académicos de
Educacién Basica incorporadas a los SEPEN.

5. Realizar la busqueda de la informacién recibida en
el Sistema Integral de Informacion Educativa o en
su caso acceder al archivo en fisico.

6. Generar el historial académico para su entrega al
usuario.

7. Organizar los expedientes de las solicitudes de
duplicados e historiales académicos para su
rendicion de informes. |

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Registro y ’
Relaciones Internas | Certificacion Escolar y Sub Jefa Técnica.
y/o Externas

Nombre del Puesto: SECRETARIA

Realizar el trabajo computacional y de oficina, que se

Objetivo General del | requiera en el departamento de Registro y Certificacion
Puesto Escolar.

1. Capturar los trabajos solicitados.

2. Organizar y controlar el archivo y el minutario del
- Departamento de Registro y Certificacion
Funciones Escolar.

T CRTTA PR A FONEGTIOND Y SUEVA CORCANANLA 3. Mantener ac_tuahzados los registros de
UNIDAD DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO correspondencia.
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4. Atender las llamadas telefénicas.

5. Informar a su jefe inmediato de las necesidades
de material de oficina.

6. Realizar las funciones que le encomienden las
autoridades.

7. Apoyar a la oficihna en la elaboracion vy
administracién de viaticos para el personal que
cumple con comisiones.

8. Llevar la agenda de actividades del jefe de
Departamento de Registro y Certificacién Escolar
y recordarle de los compromisos institucionales.

9. Capturar los trabajos solicitados.

Relaciones Internas | Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Registro y
y/o Externas Certificacion Escolar.

Subordinados: Ninguno.

SECRETARIA PARA LA HONESTIDAD ¥ BUENA COBERNANZA
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Los valores que las personas servidoras publicas de los SEPEN deben de
anteponer en el desempefo de su empleo, cargo, comisién 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 - o

particulares, ajenos a la satisfaccion colectiva.
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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
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 puUblicos 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
corrésponden a toda persona por el simple hecho de serlo; de Inferdependencia 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 evolucion vy bajo ninguna

circunstancia se justifica un retroceso en su proteccion.

4. lgualdad y no discriminacion

Los servidores publicos prestan sus servicios a todas las personas sin distincion,
exclusion, restriccion, o preferencia basada en el origen étnico o nacional, el color
de piel, la cultura, el sexo, el género, la edad, las discapacidades, la condicion
social, econémica, de salud o juridica, la religion, 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.
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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 puablicos; 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 nacion 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 actiian 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. Cooperacion

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.

SECRETARIA PARA LA MONESTIDAD ¥ BUENA CORERNANZA
UNIDAD DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO
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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 funcion publica.

Xil. TRANSITORIO

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 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.

JUNTA DE GOBIERNO

SECRETARIA PARA LA HONESTIDAD Y BUENA GORERNANZA
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Xlil. CEDULA DE RESGISTRO PARA MANUALES ADMINISTRATIVO

Clave presupuestal Nombre del Area
DH-02-C1
AA-07-A2 Registro y Certificacion Escolar

Nombre del documento:

Manual de Organizacion del Departamento de Registro y Certificacion

Presenta Dictamina

Unidad de Desarrollo Organizacional

Titular del Area responsable Cédigo del manual

Lic. Luis Alberto Bonilla Lépez
MO-iniciales de la direccién a la que

- pertenece (DG)-iniciales del area
(UDO)-clave presupuestal (AA-05-B4-
XX) namero que proporcionara la
Unidad de Desarrollo
MO-DG-UDO-AA-05-B4-01

Registro de Aprobacion
Somete a aprobacién de la H. Junta

de Gobierno ___Ordinaria 2022

Aprueba la H. H. Junta de Gobierno de

Lic. Maria Elizabeth Lopez Blanco los SEPEN

Valida
Directora General de los Servicios de .
Educacién Piblica del Estado de | —CT-C¥ M":,i':"nZ';;ae Isabel Estrada
Nayarit ‘ : z

y Titular de la
Secretaria para la Honestidad y Buena

Gobernanza
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