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I. INTRODUCCION

El presente Manual Especifico de Organizacién de las figuras educativas de jefe de
sector, supervisor y director y/o responsable tiene como propésito dar a conocer las
funciones, lineas de mando, comunicacioén y estructura de los SEPEN como entidad
responsable de la direccién y administracién técnica del organismo.

Este documento es un instrumento de informacién, consulta y de observancia general,
en las instancias organicas de los SEPEN. El manual esta dirigido al personal que labora
en la actividad administrativa y docente, con la finalidad de conocer y establecer un
compromiso con sus respectivos objetivos. También es un medio para familiarizarse con
la estructura orgénica y con los diferentes niveles jerarquicos que conforman a este
organismo publico descentralizado. Su consulta permite identificar las funciones y
responsabilidades de las diferentes Unidades Administrativas para evitar la duplicidad de
funciones, conocer las lineas de comunicacién y de mando, lo que permitira visualizar el
marco de actuacioén de los servidores publicos de los SEPEN.

La Unidad de Mejora Administrativa y Vinculacién, en el ambito de su competencia, se
elabora el presente manual, atendiendo la informacién aportada por las areas integrantes
de los SEPEN, considerando también las modificaciones, adiciones y derogaciones que
se han realizado a las normas correspondientes.
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Il GLOSARIO

Para efectos del presente Manual, se entendera por:

SEPEN: Servicios de Educacién Publica del Estado de Nayarit.

SAEE: Servicio de Asesoriay Acompafiamiento a las Escuelas.
PAAE: Personal De Apoyo y Asistencia a la Educacion.

BAP: Barreras para el aprendizaje y la participacion.

ATP: Asesor téchico pedagogico.

NOTA Escrito con que se alaba a las personas por sus actos,

LAUDATORIA: Actitudes, comportamientos o logros, en los ambitos sociales,
culturales y educativo. Para otorgarse se requiere una
valoracion objetiva de lo que sera motivo laudatorio.

SEP Secretaria de Educacién Publica.

LEY GENERAL Ley General del Sistema para la Carrera de las Maestras y

DEL USICAMM Maestros.
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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 y
transformacién de Nayarit.
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4.1 Objetivo del puesto:

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones normativas y técnicas aplicables; apoyar y
asesorar a las escuelas para facilitar y promover la calidad de la educacion; Desarrollar
las actividades de enlace entre el departamento, supervisiones escolares, directivos y/o
responsables de escuelas y los centros educativos, favorecer la comunicacion entre
escuelas, padres de familia y comunidades, y realizar las demas funciones que sean
necesarias para la debida operacion de las escuelas, el buen desempefio y el
cumplimiento de los fines de la educacion.

4.2 Identificacién:
Experiencia:

Uno de los puestos inmediatos inferiores al cargo que se describe, considerando la Ley
General del Sistema para la Carrera de las Maestras y Maestros (Ley General del
USICAM).

Iniciativa:

o Crear y proponer opciones que permitan un mejor desarrollo de las actividades
asignadas.

« Dar solucién a problemas detectados que estén dentro del ambito de accion.

o Disefar e implementar acciones innovadoras que favorezcan el proceso
educativo.

« Disposicién para trabajar colaborativamente.

Rasgos de actuacion:

Promover valores entre los servidores publicos del estado que les obligue a conducirse
con ética, hacia la institucién, a sus compafieros y usuarios con respeto a la dignidad
humana, actualizarse en los conocimientos propios de su area; no sacar provecho de la
superioridad del puesto para manipular o chantajear a otros.
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4.3 Relaciones de autoridad:

Jefe inmediato: Jefe del departamento.

Colaboradores directos: Inspectores y/o Supervisores Escolares, Asesor Técnico
pedagogico (ATP), Directores de Escuela y Personal de Apoyo y Asistencia a la
Educaciéon (PAAE) de sector.

4.4 Comunicacion:
Ascendente: Autoridad educativa del nivel correspondiente.
Horizontal: Jefe de sector

Descendente: Inspectores y/o Supervisores Escolares, ATP, Directores de escuela,
Docentes y PAAE del sector.

Externa: Ninguna.

4.5 Funciones especificas a partir de las dimensiones de la gestién escolar:
4.5.1 Dimensién pedagdgica curricular:

1. Asegurar la implementacion del Plan y Programas de Estudio Vigentes, para
orientar y fortalecer la tarea educativa de los Supervisores Escolares, Figuras
Directivas y Docentes de escuelas del sector a su cargo.

2. Gestionar las necesidades de acciones de formacién y/o intervenciones
formativas que propicien la actualizacién permanente de los Supervisores
Escolares y ATP a su cargo, estableciendo las medidas y propuestas
pertinentes para que mejoren su practica educativa de forma sistematica y
continua antes, durante y al cierre del ciclo escolar.

3. Disefiar e Implementar acciones de formacion y/o intervenciones formativas
que propicien la actualizacion permanente de Supervisores Escolares y ATP,
con base en las necesidades de formacion detectadas y en los contenidos de
la politica educativa vigente.

4. Asegurar que los Inspectores y/o Supervisores, ATP, Directores, Docentes, y
PAAE, identifiquen y aprovechen las oportunidades acciones de formacion y/o
intervenciones formativas que ofrece la coordinacién de formacion continua
para fortalecer sus competencias profesionales.
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5. Promover y participar en actividades y/o eventos académicos (seminarios,
foros, coloquios, conferencias, encuentros regionales, dialogos, entre otros)
que desarrollen habilidades, conocimientos, actitudes y valores, en los
Inspectores y/o Supervisores, ATP, Directores y Docentes para el
fortalecimiento de la tarea educativa.

Coordinar la elaboracién del plan de trabajo o equivalente del sector escolar,
considerando los objetivos, las metas y las acciones como elementos que
guien y orienten el trabajo, con la participacion y consenso de Inspectores y/o
Supervisores; asi como ATP; con el proposito de generar el analisis y la
reflexion de las practicas que se viven en cada una de las dimensiones de la
gestion de la escuela: pedagégica curricular, organizativa, administrativa y de
participacion social comunitaria y las indicaciones que formule la autoridad
educativa de la entidad federativa.

Realizar en coordinacion con los Inspectores, Supervisores, Jefe de Zona o de
Sector de Inspeccion, Jefes de Ensefianza en los casos que corresponda o
cualquier otro cargo analogo, visitas de seguimiento con caracter académico a
las zonas escolares, y a las escuelas, que presentan por lo menos, alguno de

los siguientes retos:
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a) Problemas vinculados con la convivencia escolar, situaciones de
acoso, violencia de género o discriminacion.

b) Cumplimiento irregular en la operacién del servicio educativo.

c) Altos indices de ausentismo, reprobacion o desercion escolares

d) Dificultades para el logro de los Aprendizajes y los propoésitos
educativos en un alto porcentaje de los alumnos.

e) Y demas temas relevantes que necesiten intervencion inmediata.

Fortalecer el trabajo pedagégico de Supervisores, ATP, Directivos y Docentes,

centrando su accion en:
a) Revisién y analisis de los objetivos, metas, estrategias y acciones,

programados en el plan de trabajo o equivalente, para valorar logros
y dificultades.

b) Visitas a las zonas escolares: para la revision del plan de trabajo o
equivalente de las Supervisiones a su cargo con instrumentos de
registro, orientacion y toma de acuerdos para la mejora. Programar
y realizar durante el ciclo escolar tres visitas de caracter Técnico
Pedagégico a las escuelas y zonas escolares a su cargo, de manera
colegiada con Inspectores y/o Supervisores y ATP.

9. Conocer y difundir al personal del sector a su cargo las distintas evaluaciones

(momentos, criterios e instrumentos) que se aplican a los alumnos de

educacioén basica.

10.Coordinar a los Inspectores y/o Supervisores y ATP en la elaboracion de

instrumentos de evaluacion: reactivos, guias de observacion, escalas,
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rabricas, etc., de acuerdo a los enfoques y contenidos de los planes y
programas de estudio de educacioén basica.

11. Disenar y aplicar instrumentos de seguimiento acordes al plan y programas de
estudio vigentes, para el registro sistematico de la observacion en las zonas y
centros educativos a su cargo.

12. Instrumentar acciones especificas de planeacién y evaluacién educativa, con
Inspectores y/o Supervisores Escolares y ATP, que impacten en los
aprendizajes de los alumnos.

13.Identificar las barreras para el aprendizaje y la participacion (BAP) generadas
en la dinamica escolar que influye en el logro de los propésitos educativos.

14. Disefiar e implementar acciones de mejoramiento continuo para la disminucién
y/o eliminacién de las BAP identificadas en las comunidades educativas del
sector a su cargo.

15. Verificar y contribuir en la atencién a la diversidad en cada una de las zonas
escolares, promoviendo ajustes razonables, como estrategia para el
mejoramiento del aprovechamiento escolar de los alumnos que enfrentan las
BAP en Educacién Basica.

16.Promover la articulacion de los contenidos educativos en los cuatro niveles de
Educacion Basica: inicial, preescolar, primaria y secundaria, mediante
acciones que propicien el intercambio de experiencias entre Directivos y
Docentes.
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1. Dar a conocer la vision y la mision de la zona escolar a los directores y
docentes, basandose en el andlisis de plan y programas de estudio y en los
diagnosticos reales para planear en funcion de las necesidades educativas de
los alumnos de Educacion Basica.

2. Supervisar la correcta prestacién del servicio educativo, en las zonas a su
cargo.

3. Coordinar y difundir el plan de trabajo o equivalente del sector con Inspectores
ylo Supervisores, ATP, directores y docentes, con el fin de trabajar de manera
conjunta en beneficio de las escuelas que integran el sector a su cargo.

4. Plantear acciones congruentes con las necesidades educativas de las zonas y
escuelas, a partir del analisis de los planes de trabajo y/o equivalentes de cada
supervision que integra el sector.

5. Difundir y conocer, colaborar y participar en los concursos, convocatorias,
programas y proyectos federales, asi como estatales en los que intervienen las
escuelas de su jurisdiccion.

6. Desarrollar procesos de autoformacion y/o intervenciones formativas
permanentes para fortalecer el liderazgo académico e incidir en la mejora
educativa de las zonas escolares a su cargo.

7. Establecer un consejo técnico de sector con las figuras de inspectores y/o
supervisores escolares y ATP a su cargo.

8. Calendarizar, convocar y realizar, durante el ciclo escolar a inspectores y/o
supervisores escolares y ATP a reuniones ordinarias y extraordinarias de
Consejo Técnico Escolar con el propésito de analizar las orientaciones, gestion
escolar y asuntos particulares del sector a su cargo.

9. Fortalecery consolidar equipos colegiados a nivel sector y zona, aprovechando
los espacios del Consejo Técnico Escolar.

10. Participar en el Consejo Técnico Escolar de acuerdo al calendario establecido
por la direccion correspondiente para elevar la calidad educativa del nivel.

11. Evaluar trimestralmente el plan de trabajo o equivalente del sector para valorar
avances o dificultades durante el proceso, orientar e implementar acciones de
mejora a partir del analisis de los resultados obtenidos en las evaluaciones
realizadas en zonas escolares y las escuelas que integran el sector.

12. Dar seguimiento y asesorar a los Inspectores y/o supervisores escolares y ATP
para asegurar la inscripcion, atencién y permanencia de los alumnos que
enfrentan las BAP, con o sin discapacidad, trastornos especificos y/o aptitudes
sobresalientes. .

13. Promover la vinculacion interinstitucional entre jefaturas de sector y
supervisiones de educacion basica en sus diferentes modalidades, con el fin de
fortalecer la inclusion educativa y lograr la articulacion entre niveles.
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14. Asegurar la constitucion de los Consejos Escolares de Participacion en la
Educacién.
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15. Inspeccionar que las escuelas de las zonas a su cargo, brinden el servicio
educativo todos los dias establecidos en el calendario escolar y que todos los
grupos dispongan de maestros, verificando se atienda el grupo y/o clases, de
los docentes que no se presenten a sus labores, asi como proceder conforme

a la normativa vigente.
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=l Z3 4.5.3 Dimension administrativa:

1. Conocer y dar seguimiento a la aplicacién de la normatividad vigente
especificada en el perfil del puesto de jefe de sector, que regula la organizacion,
funcionamiento y administracion de las escuelas.

2. Difundir la normatividad vigente a los inspectores y/o supervisores escolares y
ATP, con la finalidad de que éstos conozcan, promuevan apliquen las normas y
lineamientos vigentes que regulan la organizacién, funcionamiento y
administracion de las escuelas.

3. \Verificar dentro del sector a su cargo que las escuelas de educacién basica,
incorporadas a los SEPEN, se ajusten a las normas y lineamientos vigentes para
su organizacién, funcionamiento y administracion; informando al nivel
correspondiente sobre las decisiones realizadas para resolver las situaciones
detectadas.

4. Promover y supervisar, en coordinacién con los inspectores y/o supervisores
escolares, haciendo cumplir el calendario escolar oficial y el uso correcto del
tiempo dedicado a la ensefianza.

5. Conocer, difundir, aplicar y validar la norma vigente para la expedicién de
créditos escalafonarios anuales, al PAAE.

6. Gestionar ante instancias correspondientes en coordinacién con los inspectores
y/o supervisores, los recursos materiales, didacticos y de apoyo para fortalecer
el trabajo pedagdgico de los directivos y docentes del sector a su cargo.

7. Elaborar el inventario del activo fijo de la oficina, validar el de las zonas escolares
y remitir a la instancia correspondiente

8. Elaborary mantener actualizado el archivo del personal del sector a su cargo, en
cada periodo escolar y remitir al jefe inmediato superior en los periodos

establecidos.
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9. Revisar, integrar y remitir ante la instancia correspondiente la informacion
estadistica generada en las escuelas de las zonas a su cargo en periodos
establecidos.

10. Validar que los inspectores y/o supervisores de las zonas a su cargo tramiten
oportunamente el control de altas y bajas de bienes del activo fijo, a la instancia
correspondiente.

11. Validar en coordinaciéon con inspectores y/o supervisores que los recursos
humanos, financieros, materiales y tecnolégicos del sector otorgados por los
SEPEN sean utilizados adecuadamente para brindar un mejor servicio
educativo.

12. Gestionar ante el departamento de nivel correspondiente los recursos humanos
necesarios en funcion de las necesidades de las zonas y escuelas que integran
el sector a su cargo.

13. Supervisar la operacion de los procesos de preinscripcion, inscripcion,
reinscripcion, acreditacion y certificacion de estudios, a través de los inspectores
y/o supervisores y directores.

14. Orientar a los inspectores y/o supervisores en la solucién de los problemas
presentados por directores y padres de familia, en los procesos de
preinscripcion, inscripcion, reinscripcion, acreditacion y certificacion de estudios.

15. Autorizar los permisos econémicos que soliciten los supervisores y personal
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directamente a su cargo de acuerdo a la normatividad vigente.
6. Atender las comisiones oficiales que se le asigne en tiempo y forma, y remitir el
informe correspondiente a su jefe superior inmediato.
7. Asignar comisiones al personal del sector a su cargo por escrito, en tiempo y
forma, con el fin de atender las necesidades de la tarea educativa.
8. Reconocer y estimular la labor educativa de inspectores y/o supervisores, ATP,
directores, docentes y personal de apoyo con notas laudatorias, reconocimientos
y/o diplomas, entre otros.
). Realizar de manera conjunta con inspectores y/o supervisores y directores,
visitas de caracter incidental con el fin de solucionar conflictos generados en su
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sector, fundamentando sus acciones en las normas y politicas vigentes.

20. Garantizar el cumplimiento de los acuerdos y/o compromisos establecidos
durante las conciliaciones, derivado de problematicas surgidas en la zona
escolar.

21. Vigilar el cumplimiento en los planteles educativos de su zona sobre la aplicacion
del contenido del Manual de Convivencia Escolar para la Educacion Basica de
Estado de Nayarit.

22. Denunciar de forma inmediata ante las autoridades competentes cuando se

tenga el conocimiento de presuntos hechos constitutivos de delitos.
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23. Garantizar las acciones necesarias a efecto, que los planteles educativos de su
zona sean espacios libres de violencia y cuenten con las condiciones necesarias
para gue sean espacios seguros para la comunidad escolar.

24. Garantizar la aplicacion de infracciones laborales o levantamiento de actas
administrativas correspondientes a los trabajadores adscritos al plantel educativo
por el incumplimiento a sus obligaciones o atribuciones de conformidad a la
normativa aplicable.

25. Concentrar y analizar la informacion, en coordinacién con los inspectores y/o
supervisores escolares, sobre las necesidades de ampliacién, sustitucién,
creacion y reubicacion de las escuelas del sector a su cargo, y remitirlas a la
instancia correspondiente.

26. Orientar a los inspectores y/o supervisores y ATP en la realizacién de tramites:
nombramientos, solicitudes, permisos, jubilaciones, cambios de adscripcion,
actas administrativas, licencias, etc.

27. Promover y hacer cumplir la gratuidad de los servicios educativos que prestan
las escuelas oficiales

28. Remitir informes semestrales a la autoridad inmediata superior, respecto a las
actividades generadas en cada una de las dimensiones: técnico pedagégica,
organizativa, administrativa y de participacion social; ademas de presentarlos
cuando la situacién lo amerite y/o el jefe inmediato superior lo requiera.

29. Atender y dar seguimiento a los requerimientos generados por auditorias de los
docentes y PAAE de su centro de trabajo.

30. Asegurar que la documentacién requerida para solventacion de auditorias, sea
entregada en tiempo y forma al nivel educativo correspondientes.

31. Autorizar el reporte de espacios vacantes, susceptibles a ofertar o |98 ore
: i i SECRETARIA PARA LA HONESTIDAD YEUE NLA

de autorizacion de cambios de centro de trabajo. | TrinAD bt DESARROLLO ADMINISTRA

aRojmes|p1a) f@? ™

o

4.5.4 Dimension de participacion social: + 410 CUIS RETODDLOGICAS PRRALA
- . ‘ T APLGE £ LS GUIRS METODOLOC :
e DUCUAL105 RORHATINOSY FOXMISTRATIVOS

1. Promover entre las supervisiones que conforman su sector, acciones que
desarrollen la participacién de los directores, docentes, padres de familia y la
comunidad local en aspectos interculturales y deportivos.

2. Apoyar las acciones que emprendan los inspectores y/o supervisores y directores
para favorecer la vinculacién entre la escuela y la comunidad para la mejora
educativa de su sector.

3. Gestionar en colaboracién con los inspectores y/o supervisores, apoyos entre los
distintos sectores de la sociedad (gobiernos municipales, locales, autoridades
educativas, empresas, etc.) destinados al equipamiento y fortalecimiento a la
infraestructura educativa.
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4. Recomendar a inspectores y/o supervisores, la promocion de estrategias de
accién que permitan la participacion de los padres de familia en la tarea educativa

de sus hijos.
Recomendar a inspectores y/o supervisores la implementacién de platicas,

conferencias y talleres que permitan identificar el papel del padre de familia dentro
de la educacién de los nifios y jévenes.

SECRETARIA PARA LA HONESTIDAD ¥ BUE
UNIDAD DE DESARROLLO ADMmIGSchEmf‘}\t;gx
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V. SUPERVISIONES ESCOLARES

5.1 Objetivo del puesto:

Brindar acompafiamiento y asesorar el correcto manejo de los planes y programas de
estudio, proyectos educativos nacionales y estatales; encaminados a elevar la calidad
con equidad y pertinencia en los servicios educativos; considerando la atencion a la
diversidad, mediante un enfoque intercultural e inclusivo; asi como las cuatro
dimensiones de la Planeacion Estratégica: pedagégica curricular, organizativa,
administrativa y de participacion social en la educacion.

SECRETARIA PARA LA HONESTIDAD Y BUENA GOBERNANZA
UNIDAD DE DESARROLLO ADMINISTRA VO

5.2 Identificacién: (Aj:n s D}, A T@L \G}‘ﬁ‘

Experiencia: fsrenncwwuswmmns sums"nunmumcasmm
E1ABORACION DE DOCUMENTDS NORNATIVOS Y ADNINISTRRTIVES,

Haber desempefiado las funciones correspondientes, en cada uno de los puestos
inmediatos inferiores al cargo que se describe, considerando la Ley General del
USICAMM. Es necesario sefialar que, para la promocion a puestos directivos, se haran
mediante concursos publicos de oposicién.

Iniciativa:

e Crear y proponer opciones que permitan un mejor desarrollo de las actividades
asignadas.

e Dar solucion a problemas detectados que estén dentro del ambito de accion.

o Disefar e implementar acciones innovadoras que favorezcan el proceso educativo.

¢ Disposicién para trabajar colaborativamente.

Rasgos de actuacion:

Promover valores entre los servidores publicos del estado que les obligue a conducirse
con ética, hacia la instituciéon, a sus comparieros y usuarios con respeto a la dignidad
humana, actualizarse en los conocimientos propios de su area; no sacar provecho de la
superioridad del puesto para manipular o chantajear a otros.
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5.3 Relaciones de autoridad:

Jefe inmediato: Jefe de Sector, Inspectores o de Sector de Inspeccién, Jefes de
Ensefianza en los casos que correspondan o cualquier otro cargo analogo (en Educacion
Inicial, Especial secundarias y Extraescolar el jefe inmediato es la autoridad del nivel

educativo correspondiente).

Colaboradores directos: Director de Escuelas, ATP, Docentes y PAAE.

5.4 Comunicacion:

Ascendente: Jefe de Sector, Inspectores o de Sector de Inspeccién, Jefes de
Ensefianza en los casos que correspondan o cualquier otro cargo analogo y con la
autoridad educativa del nivel correspondiente.

Horizontal: Supervisores de educacion basica e indigena. -
Descendente: Directores, ATP, docentes y PAAE.

Externa: Ninguna.

SECRETARIA PARA LA HONESTIDAD Y BUENA GOBERNANZA
UNIDAD DE DESARROLLO ADMINI TIvO

| [ano mss Dlj '\
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5.5 Funciones especificas a partir de las dimensiones de la gestion escolar:

5.5.1 Dimension pedagdgica curricular:

1.

Verificar la implementacién del plan y programas de estudio correspondientes a
su nivel educativo, para orientar el actuar directivo y docente; asi como dar
seguimiento eficaz y efectivo.

ldentificar y comunicar a su autoridad inmediata las necesidades de formacién y/o
intervenciones formativas que propicien la actualizacién permanente de los
directores y docentes de las escuelas a su cargo, con el fin de proponer
alternativas para que mejoren sus practicas educativas de forma sistematica y
continua antes, durante y al cierre del ciclo escolar.

Disenar y desarrollar acciones que propicien la actualizacién de directores,
personal docente y ATP, con base en las necesidades de formacion detectadas.

Realizar y promover talleres, asesorias académicas a directores, docentes y ATP
para favorecer el desarrollo de sus competencias profesionales, elementos de
reflexion y anadlisis sobre temas fundamentales, relacionados con su labor
educativa.

Verificar y asegurar la participacion de los directores, docentes, ATP y personal
de apoyo, en las acciones de formacion y/o intervenciones formativas que ofrece
la coordinacion estatal de formacion continua para fortalecer sus competencias
profesionales.

Organizar actividades y/o eventos académicos que desarrollen competencias,
habilidades, conocimientos, actitudes y valores profesionales, en los directivos y
docentes para el fortalecimiento de la tarea educativa; asi como participar en
actividades que propicien el intercambio de experiencias educativas:
conferencias, mesas redondas, coloquios, circulos de estudio, encuentros
regionales, didlogos, foros, entre otros.

SECRETARIA PARA LA ONESTIDAD ¥ BUENA GOBERNANZA
UNIDAD DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO

NINISTRATIVDS,

Organizar el trabajo pedagégico de los ATP, directivos y docentes, centrando su
accion en:

Y
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= 22 a) Revision y analisis de los objetivos, metas, estrategias y acciones,
= programados en el plan de trabajo o equivalente, para valorar logros y
=Ny o2 e
N £z dificultades

b) Visitas a los centros escolares: para la revision del plan de trabajo o

: _C; - g% equivalente, con instrumentos de registro, orientacion y toma de acuerdos
5l f;”i para la mejora. Programar y realizar durante el ciclo escolar tres visitas de
g gé caracter técnico pedagdgico a las escuelas, de manera colegiada con
Z| gé directores y docentes.

8. Detectar necesidades educativas en las escuelas y de manera concreta en las

aulas con la finalidad de apoyar de manera diferenciada el trabajo pedagégico de

directores y docentes.
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9. Conocer, difundir y orientar al personal de la zona a su cargo, respecto a los
procesos de evaluacion (momentos, criterios e instrumentos) que se aplican a los
alumnos de educacién basica.

10.Disefiar y aplicar instrumentos de seguimiento para el registro sistematico de la
observacion en las escuelas y en las aulas, en funcién de las necesidades y
caracteristicas de éstas.

11.Instrumentar acciones especificas de planeacion y evaluacién educativa, con
directores y docentes, que impacten en los aprendizajes de los alumnos.

12.Implementar acciones de mejora a partir del analisis de los resultados obtenidos
en las evaluaciones externas.

13.Orientar, en coordinacién con los equipos técnicos de supervision, a los directores
y docentes en la elaboracion de instrumentos de evaluacion, de acuerdo con el
plan y programas de estudio vigentes de educacion basica.

14.Garantizar y contribuir la atencion a la diversidad en cada una de las escuelas,
promoviendo ajustes razonables, como estrategia para el mejoramiento del
aprovechamiento escolar de los alumnos que enfrentan las BAP en educacion
basica.

15.Promover la articulacién de los contenidos educativos de los tres niveles de
educacién basica: preescolar, primaria y secundaria, mediante acciones que
propicien el intercambio de experiencias entre directivos y docentes.

5.5.2 Dimension organizativa:

™

STIDAD Y BUENA GOBERNANZA
SARROLLO ADMINISTRATIVO

S
SHORMATIVOS ¥ ADMINISTRATIVGS,

S, s e 2,

-
£

[EhTQ LAS GUIAS METODOLOGICAS PRRALA

£

MERTO SEAPE

BORAGION DEDOSUMENTO

»
o

SECRETARIA PARA L& HON

UNIDAD DED

ESTEDOCU

£l

Dar a conocer la visidn y la misién de la zona escolar a los directores y
docentes, basandose en el analisis de Plan y Programas de Estudio y en los
diagnosticos reales para planear en funcion de las necesidades educativas de

los alumnos de Educaciéon Basica.
Supervisar la correcta prestacion del servicio educativo, en las escuelas a su

cargo.
Coordinar la elaboracién del plan de trabajo o equivalente, considerando la
vision y misién como elementos que guien y orienten el trabajo de la zona
escolar, con la participacion y consenso de directores y ATP, en las cuatro

dimensiones: pedagdgica curricular, organizativa, administrativa y de

participacion social.
. Analizar los Planes de trabajo de las escuelas para identificar las necesidades
de cada una de ellas y de esta manera realizar el acompafiamiento y
seguimiento académico para fortalecer la tarea educativa.
Cumplir con las acciones programadas en el plan de trabajo o equivalente, de
acuerdo a lo establecido, con el fin de dar seguimiento y valorar los avances

y/o dificultades durante el proceso.
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6. Evaluar trimestralmente el plan de trabajo o equivalente de la supervision y
escuelas a su cargo, para valorar avances o dificultades durante el proceso.

7. Programar, como minimo, tres visitas secuenciadas a todas las escuelas de
su zona, durante el ciclo escolar, documentar el proceso de asesoria y
acompanamiento y dar el seguimiento pertinente.

8. Difundir, conocer, colaborar y participar en los concursos, convocatorias,
programas y proyectos federales, asi como estatales en los que intervienen las
escuelas de su jurisdiccion.

9. Desarrollar y participar en procesos de autoformacion y/o intervenciones
formativas permanentes para fortalecer el liderazgo académico e incidir en la
mejora educativa de las escuelas de su zona.

10.Establecer un Consejo Técnico de Zona con las figuras de inspectores y/o
supervisores escolares y ATP a su cargo.

11.Coordinar las acciones de Consejo Técnico Escolar en funciéon de las
necesidades educativas de las escuelas a su cargo.

12.Asistir y acompaiar a las reuniones de Consejo Técnico Escolar de las
escuelas con el proposito de fortalecer el liderazgo académico de los directores
y orientar, si es necesario, el desarrollo de las tematicas.

13. Calendarizar, convocar y llevar a cabo, durante el ciclo escolar, las reuniones
de Consejo Técnico Escolar programadas en el calendario escolar vigente, y
si es necesario, considerar reuniones con caracter extraordinario a nivel zona
en las que participen directores y equipos técnicos de supervision.

14.Fortalecer y consolidar equipos colegiados de la zona escolar a través de los
Consejos Técnicos Escolar, mediante la participacion de directivos y equipos
técnicos de supervision. En caso de escuelas unitarias y organizacion
incompleta, se incorporaran al que organice la zona escolar de acuerdo a los
lineamientos vigentes.

15.Revisar contenidos de las orientaciones nacionales, disefiar agendas y
preparar los materiales necesarios en funcién de las tematicas a desarrollar,
previo a las reuniones de Consejo Técnico Escolar, atendiendo la gestién
escolar y los asuntos particulares de las escuelas.

16. Tomar decisiones de manera consensuada con el Consejo Técnico Escolar de
la zona, impulsando el trabajo colegiado, para la mejora de los procesos
educativos.

17.Dar seguimiento y asesorar a los directivos para asegurar la inscripcion,
atencion y permanencia de los alumnos que enfrentan las BAP, con o sin
discapacidad, trastornos especificos y/o aptitudes sobresalientes.

18. Vincular interinstitucionalmente entre supervisiones de educacion basica en
sus diferentes modalidades, con el fin de fortalecer la inclusién educativa y

lograr la articulacién entre niveles.
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19.Constatar el funcionamiento y la constitucion de los Consejos Escolares de
Participacion en la educacion.

20.Promover la participacién de docentes y directivos en los Consejos Estatales
y Municipales de Consejos Escolares de Participacion en la educacion.

21.Asesorar, impulsar y asegurar la constituciéon y el funcionamiento de las
Asociaciones de Padres de Familia de las escuelas de la zona a su cargo, de
acuerdo a los lineamientos establecidos.

22.Fortalecer el trabajo de la Comisién Mixta de Seguridad e Higiene de acuerdo
a la normativa vigente.

23.Garantizar que las escuelas de la zona a su cargo, brinden el servicio educativo
todos los dias establecidos en el calendario escolar y que todos los grupos
dispongan de maestros, verificando se atienda el grupo y/o clases, de los
docentes que no se presenten a sus labores, asi como proceder conforme a la
normativa vigente.

24.Realizar las demas funciones adicionales que asigne el jefe de sector y jefe
del departamento correspondiente y que sean afines a su puesto. ’

5.5.3 Dimension administrativa:

Conocer, difundir y dar seguimiento a la aplicacién de la normatividad vigente.
Verificar, dentro de la zona a su cargo, que las escuelas de educacién basica
incorporadas a los SEPEN, se ajusten a las normas y lineamientos vigentes para
su organizacion, funcionamiento y administracion.

Hacer cumplir los derechos, obligaciones y funciones del personal a su cargo, de
acuerdo a las normas vigentes establecidas en el reglamento de las condiciones
generales de trabajo del personal de la secretaria de educacion publica.

Orientar sobre la organizacion y funcionamiento de la zona escolar, asi como de
las escuelas, haciendo cumplir el calendario escolar, para optimizar los tiempos
de ensefanza.

Conocer, difundir, aplicar y validar el proceso de evaluacién del PAAE, de acuerdo
a la norma vigente para la expedicion de créditos escalafonarios anuales y los que
determine la autoridad educativa.

Aplicar de manera eficiente los recursos humanos, materiales y tecnolégicos de
la supervision para brindar un mejor servicio educativo.

Elaborar el inventario del activo fijo de la oficina y constatar que los directores de
las escuelas tramiten oportunamente el control de altas y bajas de bienes,
conforme a los lineamientos establecidos, a fin de remitirlos a la instancia
correspondiente; mediante el uso de las tecnologias y/o medios mas eficientes.
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8. Elaborar y mantener actualizado la plantilla y el archivo del personal de la zona a
su cargo, conforme a los movimientos que se efectlien durante el periodo escolar
e informar de éstos a la instancia correspondiente; haciendo uso de los recursos
tecnoldgicos establecidos.

Revisar, integrar y analizar la informacién estadistica generada en las escuelas
de la zona a su cargo para el desarrollo de estrategias que contribuyan a abatir el
rezago educativo, la reprobacion y desercion, aumentar la eficiencia terminal
como base para asegurar la equidad y elevar la calidad de los servicios
educativos, haciendo uso de los recursos tecnolégicos establecidos.

10.Orientar a los directores en la administracién y optimizacién de los recursos
humanos, materiales, tecnologicos y financieros de las escuelas.

11.Concentrar, validar e informar a su jefe inmediato, la vacancia reportada por los
directores o encargados de los centros de trabajo a su cargo.

12. Gestionar los recursos humanos, de acuerdo a las necesidades de los centros

WATIVOS Y
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=| escolares, asi como al PAAE, de educacion especial, educacion fisica, educacién
artistica, inglés, etc.

3. Atender la operacion de los procesos de inscripcion, reinscripcion, acreditacion y

certificacion de estudios, asi como resolver los casos de inconformidad

presentados por directivos y padres de familia, relativos a los alumnos que fueron

aceptados, o no, en los servicios asistenciales.

Autorizar, previo su analisis, los permisos econémicos que soliciten los directores

y personal directamente a su cargo, respetando la normatividad respectiva, de

acuerdo a la necesidad del servicio publico educativo.

Orientar a los directores, personal docente y equipos técnicos de supervision en

la realizacién de tramites: solicitudes, permisos, jubilaciones, cambios de

adscripcion, actas administrativas, licencias, etc.

JERiBORACION UEDQ&MENTGS

16.Fungir como enlace entre la instancia correspondiente y el personal a su cargo

para la correcta y oportuna tramitacién de asuntos como: licencias de gravidez,
actas administrativas, inasistencias, permisos, etc., brindando el seguimiento
oportuno en cada caso.

17. Atender adecuada y oportunamente las comisiones oficiales que se le asignen,

con el fin de contribuir a la mejora de los procesos educativos.

18. Asignar comisiones al personal de la zona a su cargo, por escrito, en tiempo y

forma, con el fin de atender los llamados que coadyuven en la tarea educativa.

19.Reconocer y estimular la labor docente de directivos, docentes y personal de

apoyo con notas laudatorias, reconocimientos y/o diplomas, entre otros, que por
la labor desarrollada de manera extraordinaria a sus funciones sean meritorios.

20. Efectuar visitas de caracter incidental, cuando se requiera, con el fin de solucionar

los conflictos generados y brindar un servicio educativo de calidad,
fundamentando sus acciones en las normas y politicas vigentes.

23

Manual de Especifico de Organizacién de las Jefaturas de Sector, Supervisiones Escolares y Direcciones de Plantel




4

21.Conciliar las problematicas que surjan en los planteles educativos de su zona
mediante la fijacion de acuerdos y compromisos.

22.Asesorar a los planteles educativos de su zona para que se observe y aplique lo
contenido en el Manual de Convivencia Escolar para la Educacion Basica del
Estado de Nayarit.

23.Denunciar de forma inmediata ante las autoridades competentes, cuando se tenga

el conocimiento de presuntos hechos constitutivos de delitos.

24.Supervisar la realizacion de acciones y estrategias necesarias para que los
planteles educativos bajo su cargo tengan las condiciones necesarias para que
sean espacios libres de violencia y seguros para la comunidad escolar.

25.Supervisar la aplicaciéon de infracciones laborales o levantamiento de actas
administrativas correspondientes a los trabajadores adscritos al plantel educativo
por el incumplimiento a sus obligaciones o atribuciones de conformidad a la

normativa aplicable.
26. Promover y vigilar que en los centros de trabajo a su cargo se observe la

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

gratuidad de los servicios educativos que presta la escuela publica.

7.Elaborar y remitir informes bimestrales, a la autoridad inmediata superior, respecto
a las actividades generadas en cada una de las dimensiones: técnico pedagdgica,
organizativa, administrativa y de participacion social; ademas de presentarlos
cuando la situacién lo amerite y/o la autoridad competente lo requiera.

8.Elaborar y mantener debidamente actualizada la plantilla de personal en el
sistema integral de informacion educativa del centro de trabajo a su cargo,
cumpliendo con los lineamientos para la operacion de las plantillas de personal.

9.Revisar, validar y autorizar que las plantillas de personal de los centros de trabajo
a su cargo, cumplan con los Lineamientos para la operacion de las plantillas de

RMATIVOS Y ADKINIST
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personal.
30.Concentrar y analizar la informacion sobre las necesidades de ampliacién,

sustitucién, creacion, reubicacion, bajas temporales o definitivas de las escuelas
a su cargo y remitirlas a la instancia correspondiente.

31.Gestionar los recursos materiales de apoyo y didacticos: libros de textos, planes
y programas, para apoyar el trabajo pedagoégico de los docentes.

32.Orientar y constatar en los centros escolares, sobre la correcta aplicacion y
rendicién de cuentas de los recursos financieros de los diferentes programas
estatales y federales.

33.Atender, integrar y remitir los requerimientos generados por auditorias de los
docentes y personal de apoyo de la zona de escolar a su cargo.

34.Validar, concentrar y reportar al nivel educativo correspondiente, los espacios
vacantes reportados por los directores de los centros de trabajo a su cargo,
susceptibles a ofertar en los procesos de autorizacion de cambios de centro de

trabajo.
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5.6 Cuadro de visitas técnico o de la supervision escolar

NIVELES No. DE VISITAS ZONA URBANA No. DE VISITAS ZONA RURAL
Las visitas de supervision, segtimiento del

centro de trabajo y acompafiamiento
académico son realizadas por la
coordinacion local del programa Expansién
de la Educacion Inicial y la coordinadora de
la modalidad no escolarizada. Llevando a

cabo 12 visitas mensuales a los centros de
educacidn inicial de la estrategia Visitas a

Hogares y Centros Comunitarios de

Atencidn a la Primera Infancia (CCAPI).

Las visitas de supervisidon,
seguimiento del centro de trabajoy
acompafiamiento académico son
realizadas por la coordinacién local
del programa Expansion de la
INICIAL Educacién inicial y la coordinadora de
fa modalidad escolarizada. Lievando a
cabo 8 visitas mensuales a los centros
de educacidn inicial (CAl Jy Centros
de Desarrollo Infantil {CEND1) en
proceso de regularizacién

SECRETARIA PARA LA HONESTIDAD Y BUENA GOBERNANZA
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visitas por docente con un minimo de
2 docentes turno matutino y un turno
vespertino por dia, asimismo en
zonas, municipios o regiones que no
atiendan turnos vespertinos deberd

supervisar en colaboracion al . 3 .
_ considerando las situaciones de trasladosy
docente con funciones de

FISICA horarios que labora el personal docente
coordinador deportivo a docentes 4 p -
que supervisa

que implemente proyecto de
escuelas de iniclacion deportiva y
deporte escolar vinculados a la
subjefatura de extension educativa
del departamento de educacién
fisica.

8 visitas por centro de trabajo, para
revisar aspectos pedagdgicos
EXTRAESCOLAR relacionados con el desarrollo del
programa y con la relacion con las
autoridades ejidales y comunitarias.

8 visitas por centro de trabajo, para revisar
aspectos pedagdgicos relacionados con el
desarrollo del programa y con la relacion

con las autoridades ejidales y comunitarias.
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Vl. DIRECCIONES DEL PLANTEL

6.1 Objetivo del puesto:

Promover y garantizar la ejecucién del Plan y Programas de Educacion Basica, el
desarrollo de proyectos educativos que coadyuven a la mejora de la calidad educativa,
considerando los principios de equidad, pertinencia y atencion a la diversidad; asi como
la participacion social; de acuerdo a las disposiciones y lineamientos normativos
vigentes.

6.2 ldentificacion:

Experiencia:

Haber desempefiado las funciones correspondientes, en cada uno de los puestos
inmediatos inferiores al cargo que se describe, considerando la antigliedad establecida
por escalafén. Es necesario sefialar que, para la promocién a puestos directivos, se
haran mediante concursos publicos de oposicion.

Iniciativa:

Crear y proponer opciones que permitan un mejor desarrollo de las actividades
asignadas.

Dar solucién a problemas detectados que estén dentro del ambito de accion.
Disefiar e implementar acciones innovadoras que favorezcan el proceso educativo.

Disposicién para trabajar colaborativamente.

Rasgos de actuacion:

Promover valores entre los servidores publicos del estado que les obligue a conducirse
con ética, hacia la institucion, a sus compaferos y usuarios con respeto a la dignidad
humana, actualizarse en los conocimientos propios de su area; no sacar provecho de la
superioridad del puesto para manipular o chantajear a otros.
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Jefe inmediato: Jefe de Sector, Inspectores o de Sector de Inspeccion, Jefes de
Ensefanza en los casos que correspondan o cualquier otro cargo analogo y con la
autoridad educativa del nivel correspondiente.

Colaboradores directos: Docentes y PAAE.

6.4 Comunicacion:

Ascendente: Jefe de Sector, Inspectores o de Sector de Inspeccion, Jefes de
Ensefianza en los casos que correspondan o cualquier otro cargo analogo y con la
autoridad educativa del nivel correspondiente.

Horizontal: Directores y ATP.
Descendente: Docentes, PAAE y Asociacion de Padres de Familia.

Externa: Ninguna.

6.5 Funciones especificas a partir de las dimensiones de la gestion escolar:
6.5.1 Dimensién pedagdgica curricular:

1. Entender a la escuela como unidad educativa y organizar acciones alrededor del
proceso educativo, prestando atencién a la mejora continua de la calidad
educativa.

2. Conocer el plan y programas de estudio correspondientes, para orientar el
quehacer pedagogico de los docentes y hacer el seguimiento pertinente a las
practicas educativas que se desarrollen en las aulas.

3. Desarrollar y promover procesos de autoformacion y actualizacion permanente,
entre el personal docente del centro educativo a su cargo, para fortalecer su
liderazgo académico y apoyar el trabajo pedagégico de los profesores.

4. Ejercer el liderazgo del centro escolar mediante acciones de orientacién y
asesoria, donde se establezcan diagnésticos de los avances educativos, se
integren conjuntamente objetivos, se compartan y generen altas expectativas en
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torno a los resultados de aprovechamiento escolar y se actlie para hacerlas
realidad.

5. |dentificar las necesidades de formacion y/o intervenciones formativas de los
docentes y personal de apoyo a su cargo, que impacten en el mejoramiento de
sus practicas educativas.

6. Disefiar y desarrollar acciones que propicien la actualizacion del peréonal
docente, con base en las necesidades de formacion detectadas; en coordinacion
con la supervision escolar.

7. Participar en actividades y/o eventos académicos que desarrollen competencias,
habilidades, conocimientos, actitudes y valores profesionales propiciando la
reflexion y el analisis sobre temas fundamentales, relacionados con su labor

educativa.
Desarrollar actividades y/o eventos académicos para docentes y alumnos en los

2

,\
2

SECRETARIA PARA LA HONESTIDAD Y BUENA GOBERNANZA
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que se contribuya al logro de las competencias que plantea el perfil de educacion
basica.

Realizar y participar en actividades académicas que propicien el intercambio de
experiencias educativas, dirigidas al personal que conforma el centro educativo a
su cargo.

Conocer, difundir y orientar al personal de la escuela, respecto a los procesos de
evaluacion (momentos, criterios e instrumentos) que se aplican a los alumnos de
educacion basica, con el fin de organizar la evaluaciéon de los aprendizajes
mediante distintas convocatorias, donde se propicie la participacién tanto de

maestros como alumnos.

0GICAS PARA LA
!IRISTRRTIVOS,

£3 GUIAS HET00
S KORMATIVOS YR IN

ESTEDOCUMERTO SEAPEGA
ELABORACION DEDOCUME

.Implementar estrategias que contribuyan a abatir el rezago educativo: disminuir la
reprobacién, abatir la desercion y aumentar la eficiencia terminal; a partir del
analisis de los resultados obtenidos en las evaluaciones realizadas y de la
informacioén estadistica de la escuela.

12.Realizar visitas a los grupos con el fin de observar, acompafar y asesorar |a

practica docente, en funcion de las caracteristicas de los alumnos y su entorno,
conforme al plan y programas de estudio vigentes.

13. Aplicar instrumentos de seguimiento para el registro sistematico de la observacion
en las aulas, en funcion de las necesidades y caracteristicas de los alumnos.
14.Asegurar que la dindmica escolar promueva la atencion a la diversidad,

favoreciendo la disminucion y/o eliminacion de las barreras para el aprendizaje y
la participacion; impactando en la mejora del aprovechamiento escolar.
15.lmplementar, en coordinacion con el colectivo docente, a los docentes en la
elaboracion de instrumentos de evaluacion, de acuerdo a los enfoques y
contenidos de los planes y programas de estudio de educacion basica.
16.Fortalecer la atencion educativa basada en la diversidad y el contexto escolar para
el enriquecimiento curricular y la mejora del aprovechamiento académico de los

—
—
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alumnos, tomando decisiones en funcién del contexto econémico, social y cultural
de la comunidad escolar.

17.Revisar, en coordinacién con los docentes y personal de apoyo, el diagndstico
integral de la escuela para emprender acciones congruentes con las necesidades
educativas de cada uno de los grupos de la misma, a partir del plan de trabajo o

su equivalente. SECRETARIA PARA LA HONESTIDAD Y BUENA GOBE TWOA
}
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6.5.2 Dimensién organizativa: 2

ESTE DOCUMERTO SEAPEGH £ IAS GUIAS METODOLOGICAS PARALA
ELABORACION DE DOCUMERTOS KORMATIVOS Y ADRINISTRATIVOS,

1. Dar a conocer la Visién, la Misién y el Plan de Trabajo o equivalente de la Escuela
a la Comunidad Educativa, con el propésito de que alumnos, docentes, personal
de apoyo y padres de familia se sientan incluidos y participes de las planeaciones
y proyectos educativos.

2. Supervisar la correcta prestacion del servicio educativo, en la escuela a su cargo.

3. Coordinar y participar de manera consensuada en la elaboracién del Plan de
trabajo o equivalente, a partir del andlisis de la problematica educativa y de la
integracion de alternativas de gestion para mejorar la calidad de los aprendizajes
de sus alumnos.

4. Difundir, conocer, colaborar y participar en los concursos, convocatorias,
programas y proyectos federales, asi como estatales en los que interviene su
colectivo docente y personal administrativo. ,

5. Consultar el Plan de trabajo o equivalente antes de las reuniones de Consejo
Técnico Escolar, a fin de revisar los contenidos y disefiar agendas de trabajo con
propésitos claros, y preparar los materiales necesarios en funcién de las tematicas
a desarrollar para atender las metas planteadas.

6. Evaluar mensualmente el Plan de trabajo o equivalente de la escuela a su cargo,
para valorar avances o dificultades durante el proceso.

7. Programar y realizar, como minimo, tres visitas técnico-pedagégica a cada
docente durante el ciclo escolar, para fortalecer y orientar su practica educativa y
contribuir a la mejora del aprovechamiento escolar de los alumnos.

8. Orientar sobre la organizacién y funcionamiento del trabajo en el aula para que
los docentes de la escuela estén en concordancia con las acciones del Plan y
Programas de Estudio vigentes y el Plan de trabajo o equivalente, respetando el
calendario escolar para optimizar los tiempos dedicados al proceso educativo.

9. Desarrollar procesos de autoformacién y/o intervenciones formativas
permanentes para fortalecer el liderazgo académico e incidir en la mejora
educativa de su escuela.

10. Coordinar las acciones de Consejo Técnico Escolar en funcién de las necesidades
educativas de la escuela, con el fin de analizar y atender los problemas educativos

MES
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de los alumnos, asi como el disefio, ejecucién y evaluacién de respuestas
integrales del centro educativo.

11.Fortalecer y consolidar equipos colegiados a través de los Consejos Técnicos
Escolares, mediante la participacion de docentes y personal de apoyo a la
educacion.

12.Dar seguimiento a los acuerdos emanados de las reuniones de Consejo Tecnico
Escolar, a los procesos de asesoria técnico pedagdgica y a la Plan de trabajo o
equivalente de la escuela, con el fin de mejorar los procesos educativos de la
misma.

13.Calendarizar, convocar y llevar a cabo, durante el ciclo escolar, las reuniones de

Consejo Técnico Escolar programadas en el calendario escolar vigente, y si es
necesario considerar reuniones con caracter extraordinario; a fin de compartir
experiencias de la escuela en las tematicas de las orientaciones nacionales, en
las que se tengan mayor dificultad, de experiencias observadas a partir de las
visitas a los grupos y de sus resultados educativos.
.Promover el desarrollo de una cultura democratica a partir de tomar decisiones de
manera consensuada en el Consejo Técnico Escolar de la escuela, impulsando el
trabajo colegiado, para la mejora de los procesos educativos de los alumnos.

SATIVOS Y ADNINISTRETIVOS,

DOCUKENTOS

.Coordinar y orientar las acciones del trabajo docente respecto a la atencion de las

(niojves|oia)
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alumnas y los alumnos que enfrentan BAP, con o sin discapacidad, trastornos
| especificos y/o aptitudes sobresalientes, para alcanzar los objetivos de

ESTEDOCUMERTO SERPEGE A LAS EU!QS IETODOLOGICAS PARALA

aprendizaje planteados.

16.Vincular interinstitucionalmente entre Directivos de Educacién Basica en sus
diferentes modalidades, con el fin de fortalecer la inclusién educativa y lograr la
articulacion entre niveles.

17.Promover en el colectivo docente, una cultura de comunicacion pedagdgica para
formar redes de aprendizaje entre los docentes de la escuela a fin de formar
comunidades de conocimiento. ,

18.Asegurar que la escuela brinde el servicio educativo todos los dias establecidos
en el calendario escolar y que todos los grupos dispongan de maestros, el director
atendera el grupo y/o clase, del docente que no se presente a sus labores, asi
como proceder conforme a la normativa vigente.

19. Realizar las demas funciones adicionales que asigne el jefe del departamento y
gue sean afines a su puesto.

6.5.3 Dimensién administrativa:

1. Conocer, difundir y comprobar la aplicacion de la normatividad vigente de la
Secretaria de Educacién Puablica (SEP).
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2. Dar seguimiento a la administracién de los procesos, referentes a la organizacion
y funcionamiento de la escuela, para su adecuada aplicaciéon, de acuerdo a la
normatividad vigente

3. Conocer, difundir y hacer cumplir los derechos, obligaciones y funciones del
personal a su cargo, de acuerdo a las normas vigentes establecidas en el
Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del personal de la
Secretaria de Educacién Publica.

4. Conocer, difundir, aplicar y validar el proceso de evaluaciéon del PAAE, de acuerdo
a la norma vigente para la expedicién de créditos escalafonarios anuales y los que
determine la autoridad educativa.

5. Cumplir con las acciones programadas en el Programa Anual de Trabajo de la
institucion a su cargo, de acuerdo a lo establecido, con el fin de dar seguimiento
y valorar los avances y dificultades durante el proceso.

6. Mantener actualizado el inventario de bienes asignados a la escuela, conforme a
los lineamientos establecidos y, remitir oportunamente el control de altas y bajas
de bienes del activo fijo a la instancia correspondiente; haciendo uso de los
recursos tecnoldgicos pertinentes.

7. Elaborar y mantener actualizado el archivo del personal de la escuela, conforme
a los movimientos que se efectlien durante el periodo escolar e informar de éstos

= al jefe inmediato superior; de acuerdo a los recursos tecnolégicos establecidos.

RROLLO ADMINISTRATIVO

SR1A PARA LA HONESTIDAD Y BUENA GOBERNANZA

A

UNIDAD DE DESA

SECRE

Integrar, analizar y remitir oportunamente la informacion estadistica de la escuela
a su cargo ante las instancias que lo requieran; haciendo uso de los recursos
tecnolégicos establecidos.
. Administrar y optimizar los recursos humanos, materiales, tecnoldgicos y
financieros de la escuela para brindar un servicio educativo eficiente y de calidad.
.Gestionar el personal docente, asi como el personal de apoyo y asistencia a la
educacién, que la escuela requiera para garantizar la atencién a la poblacién
escolar y asegurar procesos educativos de calidad.

.Reportar a su jefe inmediato la vacancia conforme a la Estructura Ocupacional
autorizada.
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T2. Informar a su jefe inmediato vacancias generadas por licencias sin goce de
sueldo, gravidez, jubilaciones, defunciones y promociones, dentro de los
siguientes 05 habiles dias para zonas urbanas y 10 dias habiles en zonas rurales,
de generada la misma.

13.0Organizar, coordinar y atender la operacion de los procesos de inscripcion,
reinscripcion, acreditacién y certificacion de estudios de los alumnos.

14.Resolver los casos de inconformidad presentados por padres de familia, maestros
y alumnos, relativos a problemas escolares, fundamentando sus acciones en las
normas y politicas vigentes.

15.Recibir, atender y dar respuesta a las inconformidades, peticiones o sugerencias

que se presenten por los padres de familia o personal adscrito al plantel educativo.
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16.Aplicar las medidas correctivas al alumno que cometa alguna falta establecida de
conformidad al Manual de Convivencia Escolar para la Educaciéon Basica del
Estado de Nayarit.

17.Denunciar de forma inmediata ante las autoridades competentes cuando se tenga
el reconocimiento de presuntos hechos constitutivos de delitos.

18.Generar las acciones necesarias para que el plantel educativo bajo su cargo sea
un espacio libre de violencia y un espacio seguro para la comunidad escolar.

19.Aplicar las infracciones laborales o levantar las actas administrativas
correspondientes a los trabajadores adscritos al plantel educativo por el
incumplimiento a sus obligaciones o atribuciones de conformidad a la normativa
aplicable.

20. Autorizar, previo su analisis, los permisos econémicos que soliciten los docentes
y personal de apoyo a su cargo, considerando los lineamientos normativos
vigentes, de acuerdo a las necesidades del servicio publico educativo.

21.Orientar y apoyar al personal docente y de apoyo a la educacion en la realizacion
de tramites: nombramientos, solicitudes, permisos, jubilaciones, cambios de
adscripcion, licencias, etc.

SECRETARIA PARA LA HONESTIDAD Y BUENA COBERNANZA

. 22.Realizar tramites como licencias de gravidez, actas administrativas, inasistencias,

permisos, etc., ante el supervisor escolar, brindando el seguimiento oportuno en

7 cada caso.

| 23.Atender, adecuada y oportunamente, las comisiones oficiales que se le asignen,

= con el fin de contribuir a la mejora de los procesos educativos.

”» 24.Asignar comisiones al personal de la escuela a su cargo, por escrito, en tiempo y

: , forma, con el fin de atender los llamados que coadyuven en la tarea educativa.

: = 25. Reconocer y estimular la labor educativa de docentes y personal de apoyo con

‘ notas laudatorias, reconocimientos y/o diplomas, entre otros, que, por la labor
desarrollada de manera extraordinaria a sus funciones, sean meritorios.

26.Concentrar, analizar y remitir al supervisor escolar y autoridades

UNIDAD DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO

nho[mEs|DIA)

correspondientes, la informacion sobre las necesidades de la escuela a su cargo
y el seguimiento.

27.Promover y observar la gratuidad de los servicios educativos que presta la
escuela.

28.Elaborar y remitir informes bimestrales, a la autoridad inmediata superior, respecto
a las actividades generadas en cada una de las dimensiones de la gestién escolar:
técnico pedagogico; organizativa; administrativa y de participacion social, ademas
de presentarlos cuando la situacion lo amerite y/o la autoridad lo requiera.

29.Elaborar y mantener debidamente actualizada la plantilla de personal en el
sistema integral de informacion educativa del centro de trabajo a su cargo,
cumpliendo con los lineamientos para la operacién de las plantillas de personal,
adscrito a los SEPEN, en el sistema integral de informacién educativa (SIIE).
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30.Atender la necesidad de servicio frente a grupo en ausencia de personal docente,
en tanto la vacante no se cubra mediante los procesos correspondientes.

31.Atender y dar seguimiento a los requerimientos generados por auditorias de los
docentes y personal de apoyo de su centro de trabajo.

32.Reportar a su jefe inmediato, previa solicitud del nivel educativo correspondiente,
los espacios vacantes susceptibles a ofertar en los procesos de autorizacién de

cambios de centro de trabajo.

SECRETARIA PARA LA HONESTIDAD Y BUENA GOBERNANZA
UNIDAD DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO
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Los valores que las personas servidoras puUblicas de los SEPEN, deben de anteponer en
el desempefio de su empleo, cargo, comisién o funcion son:

1. Interés Publico

Los servidores publicos actiian buscando en todo momento la méxima atencién 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 compafieros de trabajo, superiores y
subordinados, considerando sus derechos, de tal manera que propician el dialogo cortés
y la aplicacién 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 evolucién y bajo ninguna circunstancia se justifica un
retroceso en su proteccion.

4. Igualdad 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 condiciéon social,
econdmica, 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 filiacién politica, el estado civil, la situacion familiar, las
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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.

e,

5. Equidad de género

6. Entorno Cultural y Ecolégico

Los servidores publicos en el desarrollo de sus actividades evitan la afectacion del
patrimonio cultural de cualquier nacién y de los ecosistemas del planeta; asumen una
férrea voluntad de espeto, defensa y preservacion de la cultura y del medio ambiente, y
en el ejercicio de sus funciones y conforme a sus atribuciones, promueven en la sociedad
la proteccion y conservacion de la cuitura y el medio ambiente, al ser el principal legado
para las generaciones futuras.

7. Integridad

Los servidores publicos actian siempre de manera congruente con los principios que se
deben observar en el desempeifio de un empleo, cargo, comisién 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. Cooperacién

Los servidores publicos colaboran entre si y propician el trabajo en equipo para alcanzar
los objetivos comunes previstos en los planes y programas gubernamentales, generando
asi una plena vocacion 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 desempefo 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.

VIIl. TRANSITORIOS
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Primero. — El presente Manual Especifico de Organizacion entrara en vigor una vez aprobado

por la Junta de Gobierno de los Servicios de Educacion Publica del Estado de Nayarit y
publicado en su pagina oficial. ‘

En la Ciudad de Tepic, Nayarit, a los dias del mes de marzo de 2024.
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