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l. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion tiene por objeto proporcionar a la Direccién de
Educacion Indigena, area dependiente de los Servicios de Educacion Pablica del Estado
de Nayarit (SEPEN), un instrumento que le permita establecer su estructura organica y
delimitar las funciones, atribuciones y responsabilidades de las areas que lo integran,
alineados al Plan Estatal de Desarrollo y Programa Sectorial de Educacion con visién
estratégica de largo plazo.

En el documento se puntualizan las relaciones jerarquicas que guardan entre si las diversas
areas que lo conforman y las funciones asignadas a cada una de ella, asi como los
Antecedentes Histéricos, Marco Legal, Mision, Vision, Objetivos de los servicios que
proporciona. el Diagrama de Organizacion. El Ambito de aplicacion del presente manual es
de la Direccién de Educacion Indigena, y el personal que lo integra desarrollara sus
actividades de acuerdo con los criterios organizacionales que el mismo establece.

Este documento lo elaboré la Unidad de Desarrollo Organizacional en colaboracién con la
Direccion de Educacién Indigena. La Unidad de Desarrollo Organizacional sera la
responsable de la revision y actualizacién permanente de acuerdo a las modificaciones,
adiciones o derogaciones que tengan las normas aplicables.
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II. GLOSARIO

Término Definicion

SEPEN Servicios de Educacion Publica del Estado de Nayarit
DEI Direccion de Educacion Indigena

DEPI Departamento de Educacién Primaria Indigena

DEIPI Departamento de Educacion Inicial y Preescolar Indigena
PAAE Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion
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. ANTECEDENTES HISTORICOS

Origen:

De 1969 a 1970, se crea una seccién de educacion indigena en el Instituto Nacional
Indigenista (INI) en el Estado, por decision oficial en el periodo comprendido de 1973 a
1977, la seccién de educacién se separa del INI pasando a ser Educacién Extraescolar en
el medio indigena, posteriormente se consolida como subsistema de Educacion Indigena.
El 22 de marzo de 1978, se publicé el acuerdo por el que se establecen las delegaciones
generales de la Secretaria de Educacién Publica, en cada uno de los Estados de Ia
Republica, a partir de 1980, se le considerdé Departamento de Educacion Indigena. El 6 de
junio de 1992, se publicé el Decreto 7510, por el que se crea al Organismo Publico
Descentralizado “Servicios de Educacién Publica del Estado de Estado de Nayarit”. EI 28
de octubre de 1995, se publicé en el Periédico Oficial de Gobierno del Estado de Nayarit,
el Reglamento Interior de los SEPEN, observandose en la fraccién VII del Articulo 21 las
atribuciones del Departamento de Educacion Indigena, el cual dependia de la Subdireccion
General de Educacion Basica, este reglamento fue abrogado por el publicado el 2 de enero
de 2002, que contempla al Departamento de Educacion Indigena en la estructura de la
Direccion de Educaciéon Basica, el 12 de marzo de 2004, la Junta de Gobierno de los
Servicios de Educacion.

El 05 de julio de 2012, reunidos el Secretario General de Gobierno, la Directora General de
los SEPEN, funcionarios de dicho organismo y por otfra parte el Secretario General del
SNTE, acompafiado de los integrantes de los distintos colegiados que integran la seccién
20 del sindicato, la parte oficial y sindical, acuerdan, comprometerse a apoyar ampliamente
para que se logre a la mayor brevedad, la creacién de la Direccién de Educacion Indigena
en la entidad.

El dia 13 de diciembre de 2013, en el acta de Ia septuagésima quinta sesion ordinaria de

- la Honorable Junta de Gobierno de los Servicios de Educacion Publica del Estado de
Nayarit, se aprueba por unanimidad la creacion de la Direccion de Educacion Indigena,
proponiendo para el caso, las adecuaciones a la normatividad al interior de los SEPEN,
para su respectiva publicacion.

Finalmente, el 12 de febrero de 2020, se publicé el Reglamento Interior del Organismo, con
el propésito de armonizar sus atribuciones a las responsabilidades que, en materia
educativa, las leyes le asignan a los SEPEN, mismo reglamento considera la Direccién de
Educacién Indigena y los Departamentos dependientes de la misma.
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Las atribuciones y facultades asignadas en su origen fueron como Departamento y
son las siguientes:

Reglamento Interior de los Servicios de Educacion Publica del Estrado de Nayarit.
Publicado en el Periddico Oficial, Organo del Gobierno del Estado de Nayarit, el 02 de

enero de 2002.

Articulo 28.- Corresponde al Departamento de Educacion Indigena:

I. Organizar, operar, desarrollar, supervisar y evaluar la educacién indigena, que
impartan los Servicios de Educacion Publica del Estado de Nayarit.

Il. Asesorar al personal docente en lo relativo al contenido de planes y programas de
estudio, uso de apoyos didacticos y aplicacion de técnicas e instrumentos para la

evaluacion del aprendizaje.

ll. Difundir y verificar que se apliquen adecuadamente, en los planteles de los Servicios
de Educacion Publica del Estado de Nayarit, programas de estudios, métodos,
materiales y auxiliares didacticos e instrumentos para la evaluacioén del aprendizaje
de la educacién indigena autorizados.

IV. Emitir las opiniones que propicien la evaluacion de la calidad de la educacién indigena.

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

V1. Sugerir acerca de la factibilidad del establecimiento de nuevos centros educativos.

VII. Promover y fomentar programas orientados al desarrollo en general, de las
comunidades indigenas.

VIll.Coordinar las actividades inherentes a la administracién de recursos materiales,
estadisticas, registro y certificacion, que deben efectuar los planteles de educacion
indigena, asi como realizar los tramites derivados de la administracién del personal y

llevar control sobre los mismos.

IX. Las demas que le confieren las leyes, o le encomiende la Direccion de Educacion
Basica.
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De origen, su estructura estaba conformada (o) por:

No se cuenta con antecedente respecto a su conformacion de origen, lo anterior, en virtud
de que la Direccién de Educacion Indigena, es una unidad administrativa de nueva
creacion, adicionada al Reglamento Interior de los Servicios de Educacién Publica del
Estado de Nayarit, publicado en el Periédico Oficial del Estado de Nayarit, Organo de
Gobierno del Estado de Nayarit, el 12 de febrero de 2020, por lo anterior, la estructura
ocupacional permanece sin cambios o modificaciones a la fecha de elaboracion del

presente manual.
Actualmente su estructura esta conformada por:

Director de Educacion Indigena
Coordinador de tramite y control
Coordinador Administrativo
Secretaria

Chofer

3 trabajadores de apoyo y asistencia a la educacion (PAAE)

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

La Direccion de Educacion Indigena, no registra modificaciones dentro de su estructura
organizacional. Lo anterior, por ser una unidad administrativa de nueva creacién adicionada

al Reglamento Interior de Los Servicios de Educacion Publica del Estado de Nayarit;
publicado en el Periodico Oficial Organo de Gobierno del Estado de Nayarit, el 12 de febrero

de 2020.
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IV. MISION Y 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.:

Organizar, dirigir, supervisar y evaluar la operacién, asi como el funcionamiento de los
servicios educativos y asistenciales que se otorgan a los educandos de las comunidades
indigenas, a efecto de garantizar su ingreso, permanencia y logro en el sistema
federalizado de educacion indigena.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

» Garantizar que se atiendan las necesidades educativas de las personas, pueblos y
comunidades indigenas con pertinencia cultural y lingiiistica, priorizando los
contextos vulnerables, favoreciendo la inclusion, eliminando toda forma de
discriminacién y exclusion.

» Dar a conocer normas pedagégicas, contenidos, planes y programas de estudio,
métodos, materiales y auxiliares didacticos a las areas de la educacion inicial y
preescolar y primaria indigena

e Buscar mecanismos que coadyuven en evitar deserciones de los alumnos de los
niveles educacion preescolar y primaria indigena.
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» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; publicada en el Diario Oficial de
la Federacion el 5 de febrero de 1917. Ultima Reforma 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, el 17, 21, 24 y 28 de febreroy 3, 7,
10, y 14 de marzo de 1918. Ultima Reforma el 09 de septiembre de 2022.

o Ley General de Educacion. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de
septiembre de 2019. Ultima reforma el 30 de junio de 2021.

o Ley de Ingresos de la Federacién para Ejercicio Fiscal vigente, publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 14 de noviembre de 2022.

e Ley General de Responsabilidade§ Administrativas, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 18 de julio de 2016. Ultima Reforma publicada el 27 de diciembre de 2022.

o Ley General de Archivos publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de junio de
2018, ultima reforma publicada el 05 de abril del 2022.

o Ley General de Derechos Lingiisticos de los Pueblos Indigenas, publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 13 de marzo de 2003.Ultima reforma el 28 de abril de 2022.

o Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Nayarit; publicada en el Periodico Oficial,
Organo del Gobierno del Estado de Nayarit el 21 de diciembre del 2000. Ultima Reforma
publicada el 18 de octubre de 2022.

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

o Ley Reglamentaria del Articulo 3°. 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 de Educacién del Estado de Nayarit, publicada en el Periddico Oficial, Organo del
Gobierno del Estado de Nayarit el 13 de julio de 1994. Ultima Reforma el 07 de octubre

de 2022.

e Leyde Transparenciay Accesoala Informacién Publica del Estado de Nayarit, publicada
en el Periodico Oficial, Organo del Gobierno del Estado de Nayarit, 3 de mayo de 2016,
ultima reforma publicada el 22 de octubre de 2021.
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Ley de Archivos del Estado de Nayarit; publicada en el Periédico Oficial, Organo de
Gobierno del Estado de Nayarit el 25 de enero de 2021. Ultima Reforma el 19 de enero

de 2022.

Ley de Gobierno Digital para el Estado de Nayarit. Publicada en el Periodico 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 Periédico Oficial, Organo del Gobierno del Estado de Nayarit el

28 de mayo del 2022.

Ley de Derechos y Cultura Indigena del Estado de Nayarit, publicada en 18 de diciembre
de 2004 en el Periddico Oficial, Organo del Gobierno del Estado de Nayarit. Ultima
reforma incorporada: 21 de octubre de 2015.

Codigo 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.

Cadigo de Etica y Reglas de Integridad en el Actuar de los Servidores Publicos de la
Administracién Publica del Estado de Nayarit publicado en el Periédico 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 de 2020.

Reformas y Adiciones al 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 02 de agosto del 2022.

Decreto No. 7510, creacion del organismo descentralizado denominado “Se’rvicios de
Educacion Publica del Estado de Nayarit”, publicado en el Periédico Oficial, Organo de
Gobierno del Estado de Nayarit el 06 de junio de 1992.

Decreto 7513, modificatorio del 7510, Articulo Noveno Fraccion I, publicado en el
Periodico 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 Federacién.
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e Manual de Induccién a los Servicios de Educacion Publica del Estado de Nayarit,

autorizado 01 de septiembre de 2014.

e Manual General de Organizacion de los Servicios de Educacién Publica del Estado de
Nayarit; Publicado en el Periddico Oficial, Organo del Gobierno del Estado de Nayarit el

19 de mayo del 2021.

¢ Plan Nacional de Desarrollo 2018-2024. Publicado en el Diario Oficial de la Federacién

el 12 de julio de 2019.

e Plan Estatal de Desarrollo Nayarit 2021 — 2027, con vision estratégica de largo plazo;
publicado en el Periédico Oficial, Organo del Gobierno del Estado de Nayarit, el 04 de

noviembre del 2021.
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VIL.

ATRIBUCIONES

Articulo 29.- Atribuciones especificas de la Direccion de Educacién Indigena.

Iv.

VI

VL.

VIl

IX.

Formular y presentar a consideracion de la Direccion General, las disposiciones
técnicas y administrativas para la organizacion, operacion y supervision de la educacion
inicial, preescolar, primaria e intercultural que impartan los SEPEN;

Verificar el cumplimiento de los planes y programas de estudio oficiales de educacion
indigena;

Asesorar a los titulares de los niveles educativos, en lo relativo al contenido de los
planes y programas de estudio, uso de apoyos didacticos y aplicacion de técnicas e
instrumentos para la evaluacion del aprendizaje de manera contextualizada;

Verificar con la participacion de los titulares de los niveles de educacién indigena que
la aplicacion de las normas pedagdgicas, contenidos, planes y programas de estudio,
métodos, materiales e instrumentos para la evaluaciéon del aprendizaje aprobados, se
cumplan en todos los planteles;

Aplicar los lineamientos generales para la evaluaciéon que emita la SEP, en materia de
Educacion Indigena;

Evaluar en forma sistematica y continua los planes y programas de estudio, libros de
texto, lengua indigena, métodos y materiales educativos a la educacion preescolar y
primaria indigena, con la finalidad de que se emitan las opiniones pertinentes sobre
modificaciones a los mismos;

Coordinar la aplicacién de instrumentos de medicién, supervisiéon y evaluacién en
educacién indigena, a fin de obtener los parametros que permitan determinar el
rendimiento escolar, individual, por materia, grado y nivel educativo, asi como también
el desempefio docente;

Evaluar en coordinacién con la Direccién de Planeacion y Evaluacion Educativa, la
calidad de los servicios educativos que imparten los niveles de educacion indigena;

Proponer para su autorizacion al Director General, proyectos educativos en educacion
indigena, asi como procurar la mayor cobertura de los mismos;
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Presentar para su analisis y trdmite correspondiente a la Direccion de Planeacion y
Evaluacion Educativa, los ajustes al calendario escolar para cada ciclo lectivo, de

considerarse necesario;

Promover lo necesario para el control, conservacion, mantenimiento y en general el
buen uso de servicio de los inmuebles destinados a la educacion inicial, preescolar y
primaria indigena, en coordinacién con el departamento de educacion intercultural, asi
como también planear y prever los requerimientos inmobiliarios;

Proponer acerca de la viabilidad del establecimiento de nuevos centros educativos para
la educacién inicial, preescolar y primaria indigena, en contextos vulnerables y de
poblacién indigena para asegurar la atencion e inclusion;

Xlil.Promover y apoyar la participaciéon del personal administrativo, docente y directivo de

XIV.

XV.

XVI.

Educacién Indigena, asi como también la de los padres de familia en los planteles
dependientes de los SEPEN, a fin de propiciar la participacion social en el proceso de
modernizacion en los servicios educativos;

Difundir hacia los niveles educativos, normas pedagodgicas, contenidos, planes y
programas de estudio, métodos, materiales y auxiliares didacticos e instrumentos para
la evaluacion del aprendizaje de la educacion preescolar y primaria indigena autorizada;

Propiciar lo conducente para la operacion de un consejo de participacion escolar o su
equivalente en cada centro educativo de educacion indigena, en los niveles de
educacion inicial, preescolar y primaria,

Desarrollar mecanismos para evitar deserciones de los alumnos de los niveles
educacion inicial preescolar y primaria indigena,

XVII.Fomentar la ensefianza de la educacion intercultural indigena, artistica, fisica y deporte;

XVIIl. Garantizar el cumplimiento de disposiciones, acuerdos y leyes en materia educativa;

XIX.

XX.

Asegurar la atencién de las necesidades educativa de las personas, pueblos y
comunidades indigenas con pertinencia cultural y linglisticas, y

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

SECRETARIA PARA LA HONESTIDAD Y BUENA GOBERNANZA
UNIDAD DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO
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VIIlL.

SERVICIOS QUE PROPORCIONA

No se proporcionan tramites o servicio publico alguno en esta Unidad.
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IX. DIAGRAMA DE ORGANIZACION
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X. DESCRIPCION DE PUESTOS

Nombre del Puesto: Director de la Direcciéon Educacién Indigena.

Puesto el

Objetivo General del | Organizar, dirigir, supervisar y evaluar la operacion, asi como

funcionamiento de los servicios educativos y asistenciales

que se otorgan a los educandos de las comunidades
indigenas, a efecto de garantizar su ingreso, permanencia y
logro en el sistema federalizado de educacion indigena.

1.

2.

3.

4,

Funciones

5.

6.

Plantear al Director General disposiciones técnicas y
administrativas para la organizaciéon y operacién de la
educacion inicial y preescolar, primaria e intercultural que
impartan los SEPEN.

Vigilar que se cumpla con los planes y programas de
estudio oficiales de educacion indigena.

Brindar asesorias a los titulares de las areas de educacion
indigena, en lo relativo al contenido de los planes y
programas de estudio, uso de apoyos didacticos y
aplicacion de técnicas e instrumentos para la evaluacion
del aprendizaje.

Vigilar el cumplimiento en los planteles escolares, de las
normas pedagogicas, contenidos, planes y programas de
estudio, métodos, materiales e instrumentos para la
evaluacion del aprendizaje.

Vigilar la aplicacién de los lineamientos generales para la
evaluacion que emita la SEP en materia de Educacién
Indigena.

Emitir las opiniones pertinentes respecto a propuestas de
modificaciones de los planes y programas de estudio,
libros de texto, lengua indigena, métodos y materiales
educativos a la educacién inicial y preescolar y primaria
indigena.

SECRETARIA PARA LA HONESTIDAD ¥ HUENA

GOBERNANZA
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7. Vigilar la aplicacion de instrumentos de medicion en la
educacion indigena gue permitan evaluar el rendimiento
escolar y el desempefio docente.

8. Coadyuvar con la Direccién de Planeacion y Evaluacion
Educativa, en la evaluacion de la calidad de los servicios
educativos que imparten los niveles de educacion
indigena.

9. Presentar proyectos educativos de educacion indigena al
Director General, para su debida aprobacion y posterior
aplicacion.

10.Proponer a la Direcciébn de Planeacion y Evaluacion
Educativa, los ajustes al calendario escolar para cada ciclo
lectivo, de considerarse necesario.

11.Fomentar el buen uso y conservaciéon de los inmuebles
utilizados en la educacién indigena, asi como planear y
prever los requerimientos inmobiliarios.

12.Presentar propuestas acerca de la viabilidad del
establecimiento de nuevos centros educativos integrales
para la educacion inicial, preescolar y primaria indigena,
priorizando los contextos vulnerables, favoreciendo la
inclusion, eliminando toda forma de discriminacion y
exclusion.

13.Propiciar la participacion de personal directivo, docente y
administrativo de Educacion Indigena, asi como de los
padres de familia buscando la modernizacion en los
servicios educativos.

14.Dar a conocer normas pedagogicas, contenidos, planes y
programas de estudio, métodos, materiales y auxiliares
didacticos a las areas de la educacion inicial y preescolar
y primaria indigena.

ARIA PARA LA HONESTIDAD ¥ BUENA CORERNANZA
Sl;EHC\JBIE{;AD D DESARROLLO ADMIN\STATIVO

15.Coadyuvar en el establecimiento de un consejo de
P LS TS REopaLEs L participacion escolar en cada escuela de educacion
indigena.
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16.Buscar instrumentos que coadyuven para evitar
deserciones de los alumnos de los niveles educacion
preescolar y primaria indigena.




17.Vigilar que se cumplan con las actividades de educacién
intercultural indigena, artistica, fisica y deportiva.

18.Dar cumplimiento y vigilar que, en los niveles educativos a
su cargo, se cumpla con las disposiciones, acuerdos y
leyes vigentes en materia educativa.

19.Garantizar que se atiendan las necesidades educativas de
las personas, pueblos y comunidades indigenas con
pertinencia cultural y linguistica; y

20.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(a) de los Servicios de Educacion
del Estado de Nayarit.

Subordinados directos: Coordinadores, Secretaria y
Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion.

Nombre del Puesto: Coordinador Administrativo

Objetivo General del
Puesto

Organizar, dirigir, supervisar y evaluar la operacion
administrativa de la Direccién de Educacion Indigena y sus
Departamentos, para asegurar una correcta organizaciéon y
administracién de cargas de trabajo, asi como el correcto
funcionamiento de las a&reas, coordinaciéon de las
actividades administrativas y control de los documentos del
area.

SECRETAR A PARALA HONESTIDAD Y BUENA GORERNANZA
UNIDAD DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO

1. Recomendar las disposiciones técnicas vy
administrativas para la organizacién y operacion
administrativa de la Direccion de Educacion Indigena
y sus Departamentos.

2. Brindar asesorias a los titulares de los
Departamentos de  educacién indigena cuando asi
se disponga, en lo relativo a la Planeacién, en sus
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Funciones

diferentes fases, cualitativo, cuantitativo y el
seguimiento, asi como de sustentar los incrementos
presupuestales cuando por necesidad del servicio se
requiera.

3. Estructurar las cargas de trabajo con el personal de
apoyo y asistencia a la educacion para asegurar su
cumplimiento y el correcto desarrollo de las mismas.

4. Garantizar el correcto seguimiento de tramites y

servicios que ofrece la Direccion de Educacion

Indigena y sus respectivos departamentos.

Realizar informes de actividades del area.

Administrar el suministro de vales de combustible, de

la Direccion y sus Departamentos, asi como control'y

la comprobacion de los mismos.

7. Atender y dar cumplimiento a los requerimientos de
las auditorias referente a la Planeacion, del nivel de
Educacion Indigena.

8. Implementar procesos administrativos que faciliten y
agilicen el trabajo al interior de la Direccion.

9. Asignar al personal de las areas correspondientes las
actividades por realizar y elaborar los programas de
trabajo a implementar.

10. Todas las demas que le indique su superior
inmediato.

o o

Relaciones Internas y/o
Externas

Jefe Inmediato: Titular de la Direccién de Educacioén
Indigena.

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

SECRETARIA PARA LA HONESTIDAD ¥ BUENA GOBER
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Nombre del Puesto: Coordinador de Tramite y Control

Objetivo General del
Puesto

Llevar el control de expedientes del personal, tramitar altas, bajas,
licencias y reanudaciones del personal docente y de apoyo y
asistencia a la educacion adscritos a los centros de trabajo
dependientes de la Direccion de Educacion Indigena y sus
Departamentos, administrar las claves presupuestales existentes
para el aseguramiento del servicio educativo.

Funciones

SECRETARIA PA
UNIDAD DF

RA LAKONESTIDAD ¥ BUENA COZERNANZA
DESARROLLO ADMINISTRAZVO

(ano

MES

1. Tramitar altas, bajas, licencias y reanudaciones del personal
docente y de apoyo y asistencia a la educacion adscritos a los
centros de trabajo dependientes de la Direccién de Educacion
Indigena y sus Departamentos.

2. Llevar el control del expediente de personal docente y de
apoyo y asistencia a la educacion adscritos a los centros de
trabajo dependientes de la Direccidon de Educacion Indigena y
sus Departamentos.

3. Analizar las claves presupuestales para su regularizacion,
cancelacion, creacién y asignacién por medio de los Procesos
de Admisién, Promocion Vertical y Reconocimiento por
Organo regulador correspondiente.

4. Analizar las necesidades de servicio y factibilidad de
asignacion de personal interino por medio de Convocatorias
Plblicas y Abiertas de los Departamentos de Educacion
Primaria Indigena y Departamento de Educacion Inicial y
Preescolar Indigena.

5. Participar en la evaluacion y ponderacion de los participantes
de las Convocatorias Publicas y Abiertas de los niveles
educativos correspondientes.

6. Estudiar la vacancia existente y plantear las necesidades de
personal docente en los centros de trabajo para el Proceso de
Cambio de Centro de Trabajo.

7. Tramitar conceptos de pago a personal docente y de apoyo y
asistencia a la educacién adscritos a Educacion Indigena.
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8. Atender y dar cumplimiento a los requerimientos de las
auditorias de personal docente y de apoyo y asistencia a la
educacion en Educacioén Indigena.

9. Todas las demas que indique su superior inmediato.

Relaciones Internas Jefe Directo: Director de Educacion Indigena.

ylo Externas Subordinados directos: Personal de Apoyo y Asistencia a la

Educacion.

Nombre del Puesto: Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacién (Administrativo
Especializado)

Objetivo General del | Anqvar en las actividades administrativas y coadyuvar en la
Puesto clasificacién, orden y archivo de los documentos recibidos en su
area.

1. Participar como enlace en las actividades de la Olimpiada del
Conocimiento Infantil en lo referente a los alumnos del nivel de
Educacion Indigena.

2. Auxiliar en la sub jefatura administrativa con la elaboracion de
viaticos de la Direccion y Departamentos dependientes de la
misma.

3. Auxiliar en la clasificacién, orden y archivo de los documentos
recibidos que competen a su funcién en la Direccion de
Educacién Indigena, asi como elaborar los documentos que se
indiguen y apoyar en general en las actividades administrativas
del area.

Funciones

4. Generar alternativas de solucién en procesos administrativos
acordes a la funcion que desempenia.

secmmPMLAHONESNDADYBUENAGO%ERNANZA

DMINISTRATIVO . .
UNIDAD D DESARROLLO & : 5. Coordinar con los Departamentos alternos correspondientes

para propiciar mejoras en el servicio educativo.
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6. Todas las demas que indique su superior inmediato.

Relaciones Internas | jofe Inmediato: Director de Educacion Indigena y coordinadores.
y/o Externas

Subordinados directos: Ninguno.

Nombre del Puesto: Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion (Auxiliar de
Coordinador de Tramite y Control).

Objetivo General del | 5 ijiar en el control de expedientes de personal, para el
Puesto aseguramiento del servicio educativo.

1. Ordenar, clasificar y actualizar el archivo de personal docente y de
apoyo y asistencia a la educacién adscritos a los centros de trabajo
dependientes de la Direcciéon de Educaciéon Indigena y sus
Departamentos.

2. Participar en el Proceso de Autorizacién de Cambio de Centro de
Trabajo.

3. Llevar el control de o6rdenes de presentacién por Proceso de
Cambios, por Necesidad de Servicio, por Proceso de Admisién en
Educacién Basica, por Proceso de Promocién a Funciones
Directivas o de Supervisién en Educacion Basica y por Convocatoria
Abierta.

Funciones

4. Atendery dar cumplimiento a los requerimientos de las auditorias de
personal docente y de apoyo y asistencia a la educaciéon en
Educacion Indigena.

5. Auxiliar en la clasificacion, orden y archivo de los documentos
recibidos concernientes a su funcién en la Direccion de
RWHMMMRMHMBWWYWMMOHMMA i H 7
URIDAD B DESARROLLO ADMINIL TR ALV Edgcamon Indigena, asi como elabora( l(_)s documeqtqs que se
indiguen y apoyar en general en las actividades administrativas
del area.
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6. Generar alternativas de solucién en procesos administrativos
acordes a la funcién que desempefia.

7. Coordinar con los Departamentos alternos correspondientes
para propiciar mejoras en el servicio educativo.

8. Todas las demas que indique su superior inmediato.

Relaciones Internas

Jefe Inmediato: Director de Educacién Indigena y coordinadores.
y/o Externas

Subordinados directos: Ninguno.

Nombre del Puesto: Secretaria.

Objetivo General del | Realizar trabajos de computo y de oficina que se requiera dentro
Puesto de su area laboral.

1. Proporcionar apoyo computacional y técnico al titular del
departamento de Monitoreo y Seguimiento a Resultados.

2. Capturar y organizar los trabajos solicitados por el titular del
area.

. 3. Organizar el control del archivo minutario de la Unidad.
Funciones
4. Mantener actualizados los registros de correspondencia.

5. Atender llamadas telefénicas.

6. Informar al Jefe inmediato de las necesidades de material de
oficina.

7. Efectuar las funciones y encomiendas solicitadas por el titular
y/o subjefe del area.

TR FA{RLA TONESTIDAD Y BUENA COBERNANZA
SLEJSIIE[;AD DE|DESARROLLO ADMINIST ATNO

8. Apoyar en la elaboraciéon y administracion de viaticos para el
personal que cumple con comisiones.
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9. Organizar la agenda y actividades del titular de la unidad asi
como el recordatorio de compromisos institucionales
agendados.

10.Y demas asignaciones que le confieran las disposiciones
legales aplicables asignadas por su superior jerarquico.

Relaciones Internas
y/o Externas

Jefe Inmediato: Director de Educacion Indigena.

Subordinados directos: Ninguno.

Nombre del Puesto: Chofer.

Objetivo General del
Puesto

Proporcionar al personal de la Direcciéon de Educacién Indigena
de los Servicios de Educacion Publica del Estado de Nayarit, el
servicio de traslado y movilidad al interior y al exterior del Estado.

Funciones

1. Contar con conocimientos de manejo y funcionamiento de
vehiculos automotores.

2. Contar con la licencia de manejo vigente para la ejecucion
de sus funciones.

3. Revisar las condiciones mecanicas del vehiculo y las
herramientas de auxilio a emergencias con las que cuenta,
e informar con antelacién acerca de las necesidades del
mismo para el mantenimiento preventivo y/o correctivo.

4. Proporcionar informacién sobre los tiempos de traslados,
registro de kilometraje y gasto de consumo de combustible
(Bitacora del vehiculo).

5. Solicitar viatico y presentar oficio de comisiéon para la
justificacion del registro de asistencia.

6. Realizar las actividades que le son encomendadas, afines
a las anteriores.

SECRETARIA PARA LA HONESTIDAD ¥ BUENA GORERNANZA
UNIDAD DE DESARROLLO ADMINIST
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Relaciones Internas
y/o Externas

Jefe Inmediato: Director de Educacion Indigena,

Departamento y Subjefes.

Subordinados directos: Ninguno.

Jefes de

SECRETARIA PARA LA HONESTIDAD ¥ BUENA G COaEﬁVANZ#«
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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 actian 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 compafieros de trabajo, superiores y
subordinados, considerando sus derechos, de tal manera que propician el dialogo 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 evolucidn y bajo ninguna circunstancia se justifica un retroceso en su

proteccioén.

4, Igualdad y no discriminacién

Los servidores publicos prestan sus servicios a todas las personas sin distincién, 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 condicién 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 situacidén 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.
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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 publicos actiian siempre de manera congruente con los principios que se
deben observar en el desempefio de un empleo, cargo, comisiéon 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.

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 plblico en beneficio de la colectividad y confianza de
los ciudadanos en sus instituciones.

9. Liderazgo

Los servidores ptiblicos son guia, ejemplo y promotores del Codigo de Etica y las Reglas
de Integridad; fomentan y aplican en el desempefio 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 funcion publica.

ARIA PARA LAKONESTIDAD Y BUENA GOBERNANZA
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Xll. TRANSITORIOS

Primero.- El presente Manual Especifico de Organizacién 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 agosto de 2022.

JUNTA DE GOBIERNO

SECRETARIA PARA LA HONESTIDAD ¥ 8UENA c0BERNA
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Xll. CEDULA DE REGITRO PARA MANUALES ADMINISTRATIVOS

Clave presupuestal

00-00-00

Nombre del Area

Direccién de Educacioén Indigena

Nombre del documento:

Manual Especifico de Organizacion de la Direccion de Educacion Indigena de los
Servicios de Educacion Publica del Estado de Nayarit

Presenta

Titular del area responsable
Lic. José Luis Alberto Borjas Flores
Titular de la Direccién de Educacién
Indigena

Dictamina

Unidad de Desarrollo Organizacional
Lic. Jesus Alberto Ibarra Arciniega
Coadigo del Manual
MO--DEI- AA-09-A7-

Somete a aprobacion de la H. Junta de
Gobierno

Lic Maria Elizabeth Lopez Blanco

Directora General de los Servicios de
Educacién Publica del Estado de Nayarit

Registro de Aprobacion

___Ordinaria 2022

H. Junta de Gobierno de los SEPEN

Valida

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

Titular de la Secretaria para la Honestidad
y la Buena Gobernanza
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SECRETARIA PARA LA HONESTIDAD Y BUENA G GOBEANANTA
UNIDAD DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO
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ElABGF[{ClQ‘\UcDUEUMRTGWD:J TIva3 7 EOMINISTRATIVOS.







