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ANEXO AL PERIODICO OFICIAL Miércoles 14 de enero de 2026.

LIC. FRANCISCO HUGO GUTIERREZ DAVILA, Secretario de Educacion y Deporte del Gobierno
del Estado de Chihuahua, con fundamento en los articulos 17 y 29, de la Ley Orgénica del Poder
Ejecutivo del Estado de Chihuahua, asi como lo dispuesto en el articulo 13, fraccion VIl del
Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion y Deporte, y

CONSIDERANDO

|. El articulo 29 de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Chihuahua, establece las
atribuciones y facultades que le corresponden a la Secretaria de Educacion y Deporte.

IIl. En el articulo 17 de la Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Chihuahua, se prevé que
los titulares de las dependencias, expediran los manuales de organizacion, de procedimientos y
de servicios al publico necesarios para su funcionamiento, los que deberan contener informacién
sobre la estructura organica aprobada de la dependencia y las funciones de sus unidades
administrativas, asi como los sistemas de comunicacién y coordinacién, los principales
procedimientos administrativos y los instrumentos de control que se establezcan. Los manuales
y demas instrumentos de apoyo administrativo interior deberan mantenerse actualizados. Tales
manuales deberan publicarse en el Periodico Oficial del Estado, previa validacion de la Secretaria
de la Funcion Publica; salvo aquelios cuya publicacion pudiera significar un riesgo para las areas
en materia de seguridad publica, para lo cual la Secretaria de la Funcion Publica emitira el
dictamen correspondiente.

IIl. En el articulo 13, fraccion VIl del Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion y Deporte,
se prevé que el titular de la Secretaria, le corresponde autorizar y presentar a la autoridad
competente los proyectos de reglamentos en materia de educacién y deporte, los manuales de
organizacién y de procedimientos, estructuras organicas y los indicadores de gestion en los
términos de las normas que sean aplicables.

Por lo anteriormente expuesto, tengo a bien emitir el siguiente:

ACUERDO

ot

UNICO. Se expide el Manual de Organizaciéon Tomo | de la Sec arig de Educacién y Deporte, de
conformidad con el documento anexo que forma parte integral ge ente Acuerdo.

TRANSITORIOS
PRIMERO. El presente acuerdo se publicara en el Periodico Oficial
/

J
SEGUNDO. El presente acuerdo e dublicacion en el Periddico

Oficial del Estado de Chihuahud.

" T . . .
ntfara en vigor al%l siguiente de su,

En la ciudad de Chihuahua

VILA )
ORTE .
ESTADOC LIBRE Y SOBERANG
DE CHIMUAHUA

SECRETARIA 8 EDUCACION ¥ DEPORTE
CHINUANUA, CHIM.
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SECRETARIA DE EDUCACION Y DEPORTE
MANUAL DE ORGANIZACION
TOMO |

El manual se divide en cinco tomos por el volumen de informacioén que contiene, y para la
actualizacion del mismo, a fin de reflejar los cambios en la estructura y funciones, asi como
las nuevas disposiciones legales y su publicacion.

NUMERO UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE LO INTEGRAN
DE TOMO:

Oficina del C. Secretario/a, Coordinacién Técnica, Coordinacion Estatal
| de la Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros,
Coordinacién Juridica, Coordinacion de Tecnologias de la Informacion y
Direccion Estatal de Profesiones.

I Subsecretaria de Planeacion y Administracion.

i Subsecretaria de Educacion Basica.

v Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior.

V Subsecretaria de Educacién Zona Norte.
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.  INTRODUCCION

En atencién a lo estipulado por el articulo 29 Fracciéon X de la Ley Organica de la
Administracién Publica Estatal el cual dispone que a la Secretaria de Educacion y Deporte
corresponde “Dirigir y vigilar el cumplimiento de las leyes y reglamentos en relacion a las
funciones educativas y deportivas, asi como vigilar la organizacién y el funcionamiento de
las unidades administrativas e instituciones que ejerzan las atribuciones anteriores”.

Para dar cumplimiento a dicha disposicién se elabora el “Manual de Organizacion de la
Secretaria de Educacion y Deporte, que describe la estructura, funciones y relaciones
jerarquicas de las diferentes unidades administrativas que la conforman.

El presente manual se formula atendiendo los lineamientos que sefialan las guias
metodolégicas que expide la Secretaria de la Funcién Publica de acuerdo al Articulo 34
Fraccion XVIII, que a la letra establece: a la Secretaria de la Funcién Publica corresponde
“Formular y difundir la normatividad para la formacion de estructuras de organizacion,
elaboracion de reglamentos interiores, de manuales de procedimientos, de servicios, de
organizacién y demas instrumentos administrativos que formalizan la estructura y el
funcionamiento de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal”.

El manual de organizacién contiene la visién, misién, marco legal, objetivos del puesto,
atribuciones, estructura organica, facultades y funciones de las Unidades Administrativas
de la Secretaria de Educacién y Deporte; esta ordenado en forma tal que constituye una
guia préactica de consulta para el personal, en el desempeiio de sus funciones y es una
herramienta util para facilitar las distintas fases del proceso administrativo optimizando la
asignacion de recursos y la ejecucion de proyectos.

Este documento no pretende sustituir ni duplicar a los instrumentos legislativos o legales
que constituyen las decisiones gubernamentales, expresadas en forma de leyes, decretos,
reglamentos, acuerdos y ordenes.

El presente manual de organizacion constituye un instrumento de apoyo administrativo
indispensable para la Oficina del C. Secretario/a de la Secretaria de Educacién y Deporte,
alineando sus funciones y atribuciones conforme a lo dispuesto en el articulo 13 fraccion
VI de su Reglamento Interior, publicado en el Periodico Oficial del Estado de Chihuahua el

dia 24 de septiembre de 2025.
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GLOSARIO

Acta de Cumplimiento: Documento que certifica que los profesionistas inspeccionados
han cumplido con todas las observaciones, recomendaciones y medidas correctivas
indicadas en el acta de inspeccion.

Admision: Tramite en que, atendiendo a aspectos formales, se decide si una demanda,
recurso o peticién deben ser tomados en consideracién para resolver el fondo.

Admisién: Proceso de ingreso al servicio publico educativo en Educacién Basica y Media
Superior mediante concursos publicos y transparentes.

Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los sujetos
obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia del soporte,
espacio o lugar que se resguarden.

Archivo de concentracién: Al integrado por documentos transferidos desde las areas o
unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en él hasta su
disposicion documental.

Archivo de tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario
para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados.

Archivo historico: Al integrado por documentos de conservacion permanente y de
relevancia para la memoria nacional, regional o local de caracter publico.

Areas administrativas: Instancias comprendidas en la estructura organica del Sujeto
Obligado que generen, adquieran, transformen o conserven por cualquier titulo, todo tipo
de informacién. Administracion educativa. Gestion de recursos y procesos en instituciones
educativas.

Cédula Profesional Estatal: Documento Unico expedido por la Direccién Estatal de
Profesiones, con efectos de registro que, valida el ejercicio profesional, otorgada al realizar
el Registro Estatal.

Custodia: Procedimiento de la gestion documental que implica la existencia de un tercero,
quien es responsable de salvaguardar con garantias técnicas y legales los documentos.
Datos Personales. La informacion de cualquier tipo concerniente a personas identificadas
o identificables.

Discriminacion: Es toda distincion, exclusion o restriccion basada en el origen étnico,
nacional o regional; en el sexo, la edad, discapacidad, condicidon social, econémica o
sociocultural, apariencia personal, ideologias, creencias, caracteres genéticos, condiciones
de salud, embarazo, lengua, religion, opiniones, orientacion o preferencias sexuales, estado
civil o cualquier otra que tenga por efecto impedir o anular, total o parcialmente, el
reconocimiento o el ejercicio de los derechos y la igualdad con equidad de oportunidades
de las personas, haciéndolas nugatorias al afectado.

Educacion Inclusiva: La educacién inclusiva garantiza el acceso, permanencia,
participacion y aprendizaje del alumnado con especial énfasis en aquellos que estan
excluidos, marginados o en riesgo de estarlo, a través de la puesta en practica de un
conjunto de acciones orientadas a eliminar o minimizar las barreras que limitan el
aprendizaje y la participacién de los alumnos/a y que surgen de la interaccién entre el
estudiantado y sus contextos; las personas, las politicas, las instituciones, las culturas y las
practicas.
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Evaluacion del aprendizaje: Proceso para medir el conocimiento adquirido por las y los
estudiantes.

Equidad de Género: Concepto que se refiere al principio conforme al cual mujeres y
hombres acceden con justicia e igualdad al uso, control y beneficio de los bienes, servicios,
recursos y oportunidades de la sociedad, asi como a la toma de decisiones en todo.
Género: Es una construccion social, consistente en el conjunto de roles, estereotipos y
caracteristicas sociales, culturales, politicas, psicolégicas, juridicas y econoémicas atribuidas
a las personas con percepcion de ser naturales, en forma diferenciada conforme a sus
rasgos fisicos, bioldgicos, anatémicos y fisioldgicos que los identifica como hombres y
mujeres.

Gestion documental: El tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su ciclo
vital, a través de la ejecucion de procesos de produccion, organizacion, acceso, consulta,
valoracion documental y conservacion.

IES: Instituciones de Educacién Superior.

Inclusion educativa: Politicas y practicas para integrar a las y los estudiantes con
necesidades especiales.

Informacién Confidencial: La informacion clasificada como tal en los términos del Capitulo
I, articulo 128 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado
de Chihuahua, relativa a datos personales y restringidos de manera indefinida al acceso
publico.

Infraestructura educativa: Recursos fisicos y tecnolégicos necesarios para la ensefianza
y aprendizaje.

Informacién Publica: Todo archivo, registro o dato contenido en cualquier medio que los
Sujetos Obligados generen, obtengan, adquieran, transformen o conserven por cualquier
titulo los ambitos de la vida social, econémica, politica, cultural y familiar.

Informacion Reservada: La informacion esta restringida al acceso publico de manera
temporal.

Informe Justificado: Aquel que rinden los Sujetos Obligados mediante el cual subsana,
niega la existencia del acto reclamado, o bien lo acepta demostrando, fundando y
motivando su existencia.

Integracién curricular: Coordinacion de areas del conocimiento en planes de estudio
coherentes.

Ley: La Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Chihuahua
Ley General: La Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

OPD’s: Organismo Publico Descentralizado

Participacion social: Involucramiento de la comunidad en la mejora del sistema educativo.
Perito: Experto en determinada materia, con autorizacion otorgada por la autoridad
competente para el auxilio a los 6rganos de procuracién y administracion de justicia.
Perspectiva de Género: Concepto que se refiere a la metodologia y los mecanismos que
permiten identificar, cuestionar y valorar la discriminacion, la desiguaidad y la exclusién de
las mujeres, que se pretende justificar con base en las diferencias biolégicas entre mujeres
y hombres, asi como las acciones que deben emprenderse para crear las condiciones de
cambio que permitan avanzar en la construccion de la equidad de género.
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Plan de estudios: Disefio curricular que establece objetivos y métodos de ensefianza para
una materia.

Plataforma Nacional: La Plataforma Nacional de Transparencia a que hace referencia esta
Ley.

Politicas Publicas: Es el conjunto de decisiones que fundamentan la planeacion, ejecucion
y evaluacién de las acciones gubernamentales para atender y solucionar necesidades,
problematicas e intereses de mujeres y hombres, grupos especificos y actores sociales,
mediante procesos de intervenciéon social, reglamentacion, asignacion de recursos y
provisién de servicios.

Programa Estatal: Programa Estatal para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
Practico: Persona que sin contar con titulo Profesional o sin estar comprendido en la
categoria de “Pasante”, haya adquirido conocimientos empiricos necesarios para poder
dedicarse al ejercicio de una actividad considerada como profesion.

POA: Programa operativo anual.

Recurrente: Persona que solicité informacién a un sujeto obligado y posteriormente
interpuso un recurso de revision en contra de algln acto relacionado con su solicitud de
informacion.

Recurso de revision: Es el medio legal con el que cuentan los particulares para impugnar
la respuesta o la omisién a las solicitudes de acceso a la informacion publica o personal.
Registro Estatal.: Inscripcion del titulo profesional, grado o diploma academico ante la
Direccién Estatal de Profesiones del Estado de Chihuahua.

Registro de Colegios de Profesionistas: Documento Gnico emitido por la Direccion
Estatal de Profesiones, a favor de los Colegios de Profesionistas, que hayan dado
cumplimiento a los requisitos establecidos en la Ley.

Resolucién: Determinacion que emite el Pleno como resultado de la atencién a un medio
de impugnacién.

SEyD: Secretaria de Educacion y Deporte

Seguridad escolar: Medidas y protocolos para proteger la integridad de las y los
estudiantes.

Solicitante: Persona que, a titulo personal o en representacion de un tercero, pide
informacion publica o la correccion a datos personales a algun sujeto obligado.

Sujetos Obligados (SO): A cualquier autoridad, entidad, 6rgano u organismo de los
Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, o6rganos auténomos, partidos politicos,
fideicomisos y fondos publicos del Estado de Chihuahua y sus municipios; asi como
cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba o ejerza recursos publicos o realice
actos de autoridad en el ambito federal, estatal y municipal; asi como las personas fisicas
o morales que cuenten con archivos privados de interés publico.

Sujeto Obligado: Secretaria de Educacion y Deporte.

Transparencia: Atributo de la informacién publica que consiste en que esta sea clara,
oportuna, veraz, verificable y completa con perspectiva de género y suficiente, en los
términos de Ley.

Transversalidad: Es el proceso que permite garantizar la incorporacion de la perspectiva
de género con el objetivo de valorar las implicaciones que tiene para las mujeres y los
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hombres cualquier accion que se programe, tratdndose de legislacion, politicas publicas,
actividades administrativas, econoémicas y culturales en las instituciones pubiicas y
privadas.

Tutoria y orientacién educativa: Apoyo individualizado para mejorar el desarrollo del
estudiantado.

Unidad de Transparencia: Organo encargado de operar el sistema de informacion, cuyas
funciones son las de registrar y procesar la informacion publica.

VOC'S: Valor Oficial Curricular otorgada a los Colegios de Profesionistas para los cursos,
talleres, conferencias, que realicen para sus agremiados.

Cuando por exigencias de construccién gramatical, de enumeracion, de orden o por otra
circunstancia cualquiera, el texto de estos use o dé preferencia al género masculino, o bien,
haga acepcion de sexo que pueda resultar susceptible de interpretarse en sentido restrictivo
contra la mujer, dicho texto se interpretara en sentido igualitario para hombres y mujeres,
de modo que éstas se encuentren equiparadas a aquéllos en términos de estatuto juridico
perfecto, en materia de derechos y obligaciones.
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. MARCO JURIDICO

Constitucién Politica del Estado de Chihuahua.

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Chihuahua.

Ley Estatal de Educacion.

Ley General de Educacion.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley de la Comision Estatal de los Derechos Humanos.

Ley de Pensiones Civiles del Estado de Chihuahua.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B)
del Articulo 123 Constitucional.

Ley General del Sistema para la carrera de las Maestras y los Maestros.

Ley General de Educacion Superior.

Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.

Ley General de Cultura Fisica y Deporte.

Ley General del Servicio Profesional Docente.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Chihuahua.
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Ley reglamentaria del Articulo 3o. de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, en materia de Mejora Continua de la Educacion.

Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua.

Ley General de Archivos.

Ley de Profesiones para el Estado de Chihuahua.

Ley de Justicia Administrativa para el Estado de Chihuahua.

Ley Estatal de Salud.

Ley General de acceso de las Mujeres a una vida libre de violencia.

Ley General de Victimas.

Ley Federal para prevenir y eliminar la discriminacion.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Ley Estatal del Derecho de las Mujeres a una vida libre de violencia.

Ley para prevenir y eliminar la discriminacion en el Estado de Chihuahua.

Ley de Igualdad entre mujeres y hombres del Estado de Chihuahua.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Estado de
Chihuahua.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley de Presupuesto de Egresos, Contabilidad Gubernamental y Gasto Publico del
Estado de Chihuahua.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Disciplina Financiera para los estados y municipios.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Chihuahua.

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chihuahua.

Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Chihuahua.

Ley de Cultura de la Legalidad para el Estado de Chihuahua.
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Codigo Administrativo del Estado.

Estrategia Nacional de Atencion a la Primera Infancia.

Acuerdo 063 Marco Local de Convivencia Escolar.

Acuerdo nimero 034/2021 Norma para el otorgamiento de viaticos locales, nacionales
e internacionales, asi como pasajes en comisiones oficiales para las dependencias y
entidades del poder ejecutivo del estado de Chihuahua.

Acuerdo nimero 05/04/24 por el que se emiten los Lineamientos para la integracion,
operacion y funcionamiento de los Consejos Técnicos Escolares de Educacion Basica.
Acuerdo nimero 716 por el que se establecen los lineamientos para la constitucion,
organizacién y funcionamiento de los Consejos de Participacion Social en la Educacion.
Acuerdo numero 11/03/19 por el que se establecen las normas generales para la
evaluacion del aprendizaje, acreditacion, promocion, regularizacion y certificacion de los
educandos de la educacioén basica.

Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos de Operacion del Programa "La Escuela
es Nuestra".

Acuerdo numero 12/10/17 por el que se establece el plan y los programas de

estudio para la educacién basica: aprendizajes clave para la educacion integral.
Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos para la seleccion, adquisicion y
distribucion de libros de texto gratuitos del nivel secundaria.

Acuerdo numero 12/10/17 por el que se establece el plan y los programas de estudio p
ara la educacion basica: aprendizajes clave para la educacion integral.

Acuerdo numero 20/11/19 por el que se modifica el diverso nimero 12/10/17 por el que
se establece el plan y los programas de estudio para la educacion basica: aprendizajes
clave para la educacion integral.

Acuerdo que contiene las disposiciones generales que establecen las reglas de los
procesos para la autorizacion de cambio de centro de trabajo.

Acuerdo que contiene las disposiciones, criterios e indicadores para la realizacion del
proceso de promocion a funciones directivas o de supervision en educacién basica.
Acuerdo que contiene las disposiciones, criterios e indicadores para la realizacion del
proceso de admision en educacion basica.

Acuerdo numero 98, por el que se establece la organizacién y funcionamiento de las
Escuelas de Educacion Secundaria.

Acuerdo namero 590 por el que se expedira Titulo Profesional.

Acuerdo nimero 156/2019, Medidas para la Optimizacién de Recursos en el Estado de
Chihuahua.

Convenio de colaboracion para la ejecucion de las acciones de implementacion y
actualizacién de las estructuras ocupacionales de la Educacién Basica.

Lineamientos Generales en Materia de Clasificacion y Desclasificacion de la
Informacion, asi como para la Elaboracion de Versiones Publicas.

Lineamientos para la Acreditacion, Promocion y Certificacion Anticipada del Alumnado
con Aptitudes Sobresalientes en Educacion Basica. |

Lineamientos generales para la operacion del Servicio de Asesoria'y Acompafamiento
a las Escuelas en Educacion Basica.
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Lineamientos para el ejercicio del gasto publico del gobierno del estado de Chihuahua.
Marco general para la organizacién y funcionamiento de la Tutoria en Educacion Basica
Docentes y Técnicos Docentes de nuevo ingreso.

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

Plan Estatal de Desarrollo del Estado de Chihuahua 2022-2027

Plan Nacional de Desarrollo 2024-2030

Programa Sectorial de Educacion 2022-2027

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion y Deporte.

Reglamento Interior de la Funcién Publica del Gobierno del Estado.

Reglamento Interno de la Comision Estatal de Derechos Humanos.

Reglamento de la Ley de Seguridad Escolar para el Estado de Chihuahua.
Reglamento de la Ley de Igualdad entre mujeres y hombres del Estado de Chihuahua.
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Reglamento Estatal de Asociaciones de Padres de Familia.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios
del Estado de Chihuahua.

Reglas de Operacion del Programa Estatal de Becas y Apoyos Educativos.

Reglas de operacion para el Programa de apoyos escolares Educacion Basica.

Reglas Generales y criterios para la integracién y operacion del Sistema Nacional de
Competencias.

Fuente: Informacion publicada por la Secretaria de la Funcién Publica en el Portal de Transparencia, segun la
fraccion |, del articulo 77 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Chihuahua.



Miércoles 14 de enero de 2026. ANEXO AL PERIODICO OFICIAL

17

. MISION Y VISION

MISION

En la Secretaria de Educacion y Deporte ofrecemos una educacion inclusiva, integral y
equitativa, promoviendo oportunidades de aprendizaje a todas las y los chihuahuenses, e
impulsamos programas educativos y deportivos que contribuyen al bienestar social y
econémico del estado, para formar personas responsables, creativas, y comprometidas con
su comunidad.

VISION

En 2027 seremos una institucion reconocida por contribuir en formar personas competentes
y socialmente responsables, con un sistema educativo integral, armonizado con la cultura
de la paz, para responder a los desafios de la sociedad.

Fuente: Presupuesto de egresos del Estado de Chihuahua para el Ejercicio Fiscal 2025.

VALORES

Respeto.

Equidad de género.
Liderazgo.

Igualdad y no discriminacion.
Cooperacion.
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IV. ORGANIGRAMA
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V. ESTRUCTURA ORGANICA PRESUPUESTAL

OR | DEPE | COORD/ | DEPTO | DESCRIPCION
G | NDEN | DIRECCIO | /OFICI
CIA N NA

1 PODER EJECUTIVO

1 07 00 SECRETARIA DE EDUCACION Y DEPORTE

1 07 00 001 |OFICINA DEL C. SECRETARIO/A DE
EDUCACION Y DEPORTE

1 07 00 002 | ORGANO INTERNO DE CONTROL

1 07 02 COORDINACION JURIDICA

1 07 02 001 |OFICINA DEL C. COORDINADOR/A
JURIDICO/A

1 07 02 002 | DEPARTAMENTO DE PROYECTOS
JURIDICOS, CONVENIOS Y CONTRATOS.

1 07 02 003 | DEPARTAMENTO DE LITIGIOS Y GESTION

1 07 02 004 | DEPARTAMENTO JURIDICO ZONA NORTE

1 07 03 COORDINACION DE TECNOLOGIAS DE
INFORMACION

1 07 03 001 |OFICINA DEL C. COORDINADOR/A DE
TECNOLOGIAS DE INFORMACION

1 07 05 COORDINACION TECNICA

1 07 05 001 | OFICINA DEL C. COORDINADOR TECNICO

1 07 05 002 | DEPARTAMENTO DE CERTIFICACION,
INCORPORACION Y CONTROL ESCOLAR

1 07 05 003 | DEPARTAMENTO DE ACCION CIVICO SOCIAL

1 07 05 004 | DEPARTAMENTO DE ANALISIS Y
PROYECTOS ESPECIALES

1 07 06 COORDINACION ESTATAL DE LA UNIDAD
DEL SISTEMA PARA LA CARRERA DE LAS
MAESTROS Y LOS MAESTROS

1 07 06 001 | OFICINA DE LA COORDINACION ESTATAL DE
LA UNIDAD DEL SISTEMA PARA LA CARRERA
DE LAS MAESTROS Y LOS MAESTROS

1 07 14 DIRECCION ESTATAL DE PROFESIONES

1 07 14 001 | OFICINA DEL C. DIRECTOR/A ESTATAL DE
PROFESIONES

1 07 14 002 | DEPARTAMENTO DE REGISTRO ESTATAL
DE PROFESIONES

1 07 14 003 | DEPARTAMENTO DE SUPERVISION Y
SEGUIMIENTO DE PROFESIONISTAS
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VII. DESCRIPCION DE PUESTOS
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ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE LA OFICINA DEL C. SECRETARIO/A
DE EDUCACION Y DEPORTE.

1 Secretario/a A
1 Asesor /a técnico/a (Secretario/a Organo Interno

particular) de Control
2 Asesores/as técnicos/as Secretario/a de
1 Secretaria/o de titular de la dependencia

1 Secretaria/o deldirector/a Educacion y Depo rte 1 Asesor/a técnicola
1 Personal especializado 1 Personal especializado
2 Operador/a de computadora P

sindicalizado/a

Unidad de Comunicacién Social Unidad de Igualdad de Género

1 Asesor/a técnico/a (Encargado/a de la
Unidad) 1 Asesor/a técnico/a (Encargado/a de la unidad)

1 Asesor/a técnico/a (Disefiador/a) 1 Asesor/a técnico/a {Asistente)
2 Personal especializado

1 Operador/a de computadora
sindicalizado/a

1 Técnico/a especializado/a
sindicalizado/a

Unidad del area Coordinadora : :
de Archivo Unidad de Transparencia

1 Asesor Técnico (Encargado/a de la
unidad) 1 Asesor/a técnico/a (Encargado/a de la

unidad)

1 Asesor/a técnico/a

1 Auxiliar administrativo sindicalizado/a
1 Pintor/a sindicalizado/a
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1.0 Identificacion del puesto
Puesto: Secretario/a (Persona Titular de la Secretaria de Educacion y Deporte).
Dependencia: Secretaria de Educacion y Deporte.
Unidad Administrativa: Oficina del C. Secretario/a de Educacion y Deporte
Puesto Inmediato Superior: Titular del Poder Ejecutivo del Estado de Chihuahua.
Puesto inmediato inferior: Coordinadores/ras, Subsecretarios/as, Asesores/as
Técnicos/as.

2.0 Objetivo General del Puesto
Asegurar el cumplimiento de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de
Chihuahua, el Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion y Deporte, y la Ley
Estatal de Educacion, con el fin de brindar servicios educativos de calidad a los
estudiantes del Sistema Educativo Estatal, fomentando ambientes escolares que
promuevan el aprendizaje, la inclusién, equidad y perspectiva de género.

3.0Funciones generales y especificas

3.1 Funciones generales

3.1.1 Conducir la politica educativa y deportiva del Estado, con la participacion de las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Estatal.

3.1.2 Dirigir y vigilar el cumplimiento de leyes y reglamentos en relacion a las funciones
educativas y deportivas, asi como las unidades administrativas e instituciones
educativas y deportivas que ejerzan estas funciones.

3.1.3 Asegurar, dirigir y vigilar la educacién a cargo del Gobierno del Estado, en todos
los tipos, niveles y modalidades.

3.1.4 Coordinar el funcionamiento de organismos y entidades dedicadas a las
actividades educativas y deportivas.

3.1.5 Dirigir las actividades relacionadas con la ciencia y tecnologia en el ambito de su
competencia.

3.1.6 Fungir como autoridad en materia de infraestructura fisica educativa, segun la
normatividad aplicable.

3.1.7 Definir laimplementacion de los sistemas, procedimientos y programas de control
e informacion en el ambito de su competencia.

3.1.8 Asegurar la aplicacién de los mecanismos de medicion de resultados y del
desempefio del personal de la Secretaria y supervisar el ejercicio de las
atribuciones de las personas titulares de las unidades administrativas bajo su
adscripcion directa.

3.1.9 Establecer los lineamientos de uso para administrar los mecanismos de control
del SIE, ponderando la calidad y certeza de su contenido conforme a lo
establecido en el presente Reglamento.

3.1.10 Expedir acuerdos, circulares, reglas de operacién, lineamientos, criterios,
manuales y demas disposiciones relativas a su &mbito de competencia.

3.1.11 Certificar los documentos y archivos que obren en su poder en el ambito de su
competencia.
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3.1.12 Fomentar una cultura a favor de la educacién inicial con base en programas,
campafias, estrategias y acciones de difusion y orientacién con apoyo de los
sectores social y privado, organizaciones de la sociedad civil y organismos
internacionales.

3.1.13 Asegurar que se coordinen las actividades civico-sociales para fomentar el
civismo y valores entre la poblacion.

3.1.14 Promover en el Estado una cultura institucional dirigida al respeto de los
Derechos Humanos y a disminuir la desigualdad entre mujeres y hombres para
garantizar el derecho de las mujeres a una vida libre de violencia, en el ambito
de su competencia.

3.1.15 Atender, participar y suscribir actos, convenios o acuerdos de coordinacion,
concertacion o colaboracion en materia de educacion y deporte, conforme a la
normatividad aplicable, con el Gobierno Federal, los municipios de su entidad u
otras entidades publicas o privadas.

3.1.16 Asegurar que se vincule la educacion y el deporte con los sectores social y
productivo a efecto de que la planeacion en tales materias responda a los
requerimientos del desarrollo estatal.

3.1.17 Coordinar y definir con las respectivas instituciones de Educacién Superior, el
servicio social de pasantes y demas aspectos educativos correspondientes, de
conformidad con la legislacion federal y estatal aplicable, asi como con los
convenios de coordinacién que se celebren con la federacion.

3.1.18 Proponer a la autoridad educativa federal, las adiciones y reformas a los planes
y programas de educacion en los niveles y modalidades de su competencia.

3.1.19 Efectuar tramites en representacion de la Secretaria con facultades amplias ante
cualquier entidad del sistema financiero mexicano, sujeto en todo caso a la
normativa establecida por el Ejecutivo del Estado y a los lineamientos emitidos
por la Secretaria de Hacienda.

3.1.20 Autorizar la operacién de los proyectos estratégicos interdisciplinarios e
interinstitucionales.

3.1.21 Autorizar la revalidacion de los estudios, diplomas, grados o titulos equivalentes
a la ensefianza que se imparte en el Estado.

3.1.22 Vigilar los programas de capacitacion del personal de la Secretaria, asi como
validar los programas anuales y extraordinarios de capacitacion que sean
necesarios.

3.1.23 Establecer los requisitos de participacion del estudiantado del nivel basico, medio
superior y superior para la obtencion de las diferentes becas ofrecidas en el
Sistema Estatal de Becas y Créditos Educativos.

3.1.24 Vigilar el ejercicio de la Direccion Estatal de Profesiones de acuerdo a lo
establecido en la normatividad aplicable tanto estatal como federal.

3.1.25 Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables, el presente
Reglamento o las que la Persona Titular del Ejecutivo le asigne dentro del ambito
competencial.
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3.2 Funciones especificas

3.2.1 Coordinar el funcionamiento de organismos y entidades dedicadas a las
actividades deportivas.

3.2.2 Acordar y coordinar la ensefianza y practica de los deportes.

3.2.3 Ejercer las comisiones y atender los asuntos que le confiera la Persona Titular
del Ejecutivo del Estado, desarrollar los mismos y proponer para su aprobacion
aquellos que por su importancia asi lo requieran.

3.2.4 Acordar con la Persona Titular del Ejecutivo los proyectos de iniciativas de leyes
o decretos, asi como los proyectos de reglamentos, acuerdos y érdenes sobre
los asuntos de la competencia de la Secretaria y los del sector coordinado por
esta.

3.2.5 Proponer los anteproyectos de programas sectoriales, especiales y regionales de
la Secretaria, asi como autorizar, previa aprobacién de la Persona Titular del
Poder Ejecutivo Estatal, los programas institucionales de los organismos publicos
descentralizados del sector educativo y del deporte.

3.2.6 Aprobar el anteproyecto del presupuesto de egresos para el cumplimiento de los
objetivos del Plan Estatal de Desarrollo y los programas sectoriales en materia
de educacioén y deporte.

3.2.7 Autorizar y presentar a la autoridad competente los proyectos de reglamentos en
materia de educacién y deporte, los manuales de organizacion y de
procedimientos, estructuras organicas y los indicadores de gestion en los
términos de las normas que sean aplicables.

3.2.8 Revalidar, negar o revocar los estudios, diplomas, grados o titulos equivalentes
a la ensefianza que se imparte en el Estado, en los términos de la ley en la
materia.

3.2.9 Asegurar la expedicion de constancias, certificados de estudio y otorgar
diplomas, titulos o grados académicos de acuerdo a las disposiciones legales
establecidas para tales efectos.

3.2.10 Otorgar, negar o revocar autorizacion a los particulares para impartir la educacion
inicial, preescolar, primaria, secundaria, normal y demas para la formacion de
profesionales de la Educacion Basica, conforme al ordenamiento aplicable.

3.2.11 Otorgar, negar o revocar reconocimientos de validez oficial a los particulares que
impartan educacion distinta a la inicial, preescolar, primaria, secundaria, normal
y demas para la formacién de profesionales de la Educacién Bésica, conforme al
ordenamiento aplicable.

3.2.12 Asegurar la promocién de camparias de prevencién enfocadas a la deteccion de
la violencia sexual, dirigida a nifias, niflos y adolescentes, y camparias de
concientizacion y mecanismos de deteccion y prevencion a padres, madres y
quienes ejercen la guarda y custodia.

3.2.13 Colaborar con dependencias y entidades de la Administraciéon Publica Estatal que
integran los Centros de Justicia para las Mujeres, en el ambito de su
competencia.
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3.2.14 Designar a los representantes de la Secretaria en las comisiones, consejos,
6rganos de gobierno, instituciones y demas entidades en los que la Secretaria
participe.

3.2.15 Mantener comunicacién con la representacion sindical social del magisterio, para
desarrollar acciones y mejorar el sector educativo.

3.2.16 Designar y remover a las personas titulares de las unidades administrativas
adscritas a la Secretaria, a excepcion de aquellas cuya designacion corresponde
a la Persona Titular del Ejecutivo del Estado.

3.2.17 Las demas que, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, sean
de ejercicio exclusivo de la Persona Titular de la Secretaria.

4.0 Comunicacién formal interna y externa

4.1 Comunicacion interna con las personas titulares de las Unidades Administrativas
de la SEyD.

4.2  Comunicacion Externa con las personas titulares de las Dependencias y
Entidades Paraestatales de la Administracién Publica Estatal y, con organismos
publicos, privados, de la sociedad civil y organismos internacionales para
aspectos relacionados con la educacion. Con el H. Congreso del Estado cuando

se requiera su comparecencia.
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1.0 Identificacién del puesto
Puesto: Asesor/a Técnico/a (Secretaria/o Particular)
Dependencia: Secretaria de Educacion y Deporte.
Unidad administrativa: Oficina del C. Secretario/a de Educacién y Deporte.
Puesto inmediato superior: C. Secretario/a de Educacion y Deporte.
Puesto inmediato inferior; Asesores/as técnicos, personal especializado, operador/a
de computadora sindicalizado/a.

2.0 Funciones especificas

2.1
2.2

23

2.4

2.5

2.6

2.7

2.8

2.9

2.10

Organizar y coordinar la agenda del C. Secretario de Educacion y Deporte.
Controlar y gestionar toda la correspondencia entrante y saliente, manteniendo
informado al titular sobre los asuntos relevantes.

Programar, organizar y preparar las reuniones de trabajo, asi como la
distribucion de la agenda.

Atender llamadas telefénicas y visitas, sirviendo como enlace entre el C.
Secretario de Educacion y Deporte y otras areas o personas.

Dar seguimiento a los asuntos y proyectos que se le encomiendan, coordinando
y asegurando su cumplimiento oportuno y eficiente.

Redactar cartas, informes, y otros documentos necesarios para el C. Secretario
de Educacion y Deporte y la oficina.

Coordinar la logistica, programacion y supervisién de eventos, foros, congresos
y viajes del C. Secretario de Educacion y Deporte.

Mantener y controlar los archivos oficiales, expedientes y la documentacion
relevante generada por las funciones del C. Secretario de Educacion y Deporte.
Actuar con la debida discrecion y confidencialidad en los asuntos que le son
encomendados.

Brindar apoyo administrativo integral para asegurar el buen funcionamiento de
la oficina del C. Secretario/a. de Educacién y Deporte.

3.0 Perfil de puesto

3.1
3.2
3.3

3.4

Nivel académico: Licenciatura
Experiencia laboral: Cuando menos un afio en actividades similares

Habilidades:
Espiritu de servicio
Responsable
Organizada
Buena capacidad para relacionarme
Buen trato con comparieras(os) de trabajo y publico en general
Facil adaptacion a los cambios laborales
equisitos del puesto: Disponibilidad de horario,

Manejo de Microsoft Office (Word, Excel, etc.)

T e e e 0 0 @
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1.0 Identificacion del puesto
Puesto: Asesor/a Técnico/a (Avanzada del Secretario/a de Educacion y Deporte).
Dependencia: Secretaria de Educacion y Deporte.
Unidad administrativa: Oficina del C. Secretario/a de Educacién y Deporte.
Puesto inmediato superior: Asesor/a Técnico/a (Secretaria/o Particular).

2.0 Funciones especificas

2.1

2.2

2.3
2.4

2.5

2.6

2.7
2.8

2.9

2.10

2.1

Coordinacién con la Secretaria Particular para efecto del conocimiento de la
agenda semanal del C. Secretario, para llevar a cabo las actividades que
corresponda segun los eventos a los que asista.

Solicitar las tarjetas informativas de los eventos a los que asiste el C. Secretario,
ya sea de la SEyD como de los eventos que es invitado por otras instituciones.
Asistir como avanzada al C. Secretario en los eventos a los que acude.

Tener comunicacion y coordinacion con enlaces de las instituciones que invitan
al C. Secretario a sus eventos, para conocer la logistica de los mismos a fin de
preparar la participacién del titular.

Asistir a juntas previas con personal involucrado en los eventos a los que asiste
el C. Secretario, para ver los requerimientos de los mismos.

Estar presente antes, durante y posterior o el tiempo que sea necesario de los
eventos en los que asiste el C. Secretario, para llevarios a cabo exitosamente.
Asesorar en los protocolos de eventos de las diferentes areas de esta Secretaria.
Gestionar las Solicitudes de espacio en la agenda de la Gobernadora, para
su asistencia a los eventos mas representativos durante el afo de esta
Secretaria, o que el Secretario crea conveniente su asistencia por la
relevancia del evento.

Ser enlace directo con la Unidad de Comunicacién Social de esta
Secretaria, para la elaboracion del disefio de imagen de cada evento; asi
como el envio de las tarjetas informativas de cada evento para contar con
la cobertura de los medios de comunicacion.

Llevar la Coordinacion y Supervision de los eventos especiales del afio
que requieren de mas atencion por su magnitud.

Las demas que le asigne la persona titular de la Secretaria de Educacion

y Deporte.

3.0 Perfil de puesto

3.1
3.2
3.3

Nivel académico: Licenciatura

Experiencia laboral: Cuando menos un afio en actividades similares
Habilidades:

e Espiritu de servicio

e Responsable

e Organizada
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e Buena capacidad para relacionarme

e Buen trato con compaiieras(os) de trabajo y publico en general

e Facil adaptacién a los cambios laborales

Requisitos del puesto: Disponibilidad de horario, Manejo de Microsoft

Office (Word, Excel, etc.)



Miércoles 14 de enero de 2026. ANEXO AL PERIODICO OFICIAL 29

1.0 Identificacion del puesto
Puesto: Asesor/a Técnico/a (Proyectos estratégicos).
Dependencia: Secretaria de Educacion y Deporte.
Unidad administrativa; Oficina del C. Secretario/a de Educacion y Deporte.
Puesto inmediato superior: Titular de la Secretaria de Educacién y Deporte.

2.0 Funciones especificas

2.1
2.2
2.3
2.4
2.5
2.6
2.7
2.8

Verificar proyectos prioritarios 2025 orden administrativo funcional
Elaborar fichas técnicas y reportes informativos

Recibir solicitudes y realizar gestiones con las areas para seguimiento.
Apoyar y acompanfar al C. Secretario en eventos

Dar apoyo en la coordinacion de la agenda del C. Secretario

Dar apoyo en las visitas de trabajo del C. Secretario

Las demas que le asigne la persona titular de la Secretaria

Las demas que le asigne la persona titular de la Secretaria de Educacion
y Deporte.

3.0 Perfil de puesto

3.1
3.2
3.3

3.4

Nivel académico: Licenciatura
Experiencia laboral: Cuando menos un afio en actividades similares

Habilidades:

Espiritu de servicio

Responsable

Organizada

Buena capacidad para relacionarme

Buen trato con companeras(os) de trabajo y publico en general

e Facil adaptacion a los cambios laborales

Requisitos del puesto: Disponibilidad de horario, Manejo de Microsoft

Office (Word, Excel, etc.)
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1.0 Identificacion del puesto
Puesto: Secretaria/o de Titular de Dependencia (Avanzada del C. Secretario/a de
Educacion y Deporte).
Dependencia: Secretaria de Educacion y Deporte.
Unidad administrativa: Oficina del C. Secretario de Educacion y Deporte.
Puesto inmediato superior: Asesor/a Técnico/a (Secretario/a Particular).

2.0 Funciones especificas

2.1
2.2

2.3

24

2.5

2.6

2.7

2.8

2.9

2.10

2.1

2.12

2.13

2.14

Apoyar en eventos derivados de la de la agenda semanal del C. Secretario, para
Elaborar tarjetas informativas de los Eventos a los que asiste el C. Secretario, ya
sea de la SEyD, como de los eventos a los que es invitado por otras instituciones.
Asistir a los eventos que se le indique por parte de la secretaria particular de la
oficina.

Verificar con los responsables de eventos de otras dependencias el lugar
asignado al C. Secretario para indicarlo a la avanzada y comunicarlo al C.
Secretario.

Realizar oficios invitacion a los asistentes especiales y confirmar su asistencia a
los eventos que realiza esta Secretaria y a los cuales asiste el C. Secretario.
Confirmar a los asistentes a los eventos organizados por la Secretaria de
Educacién y Deporte.

Elaborar y colocar los personificados de las autoridades que participan en los
eventos.

Revisar que los requerimientos que conlleva el evento como son la Solicitud de
espacio adecuado, sonido, montaje, silleria, mamparas. podium, disefio de
evento, servicié de café, comida, viaticos estén debidamente programados.
Asistir a juntas previas con personal involucrado en los eventos a los que asiste
el C. Secretario, para ver los requerimientos de los mismos.

Colaborar en los protocolos de eventos de las diferentes areas de esta
Secretaria.

Gestionar Solicitudes de espacio en la agenda de la Gobernadora, para su
asistencia a los eventos mas representativos durante el afio de esta Secretaria,
o que el C. Secretario crea conveniente su asistencia por la relevancia del evento.
Mantener comunicacién con la Unidad de Comunicacién Social de esta
Secretaria, para la elaboracion del disefio de imagen de cada evento; asi como
el envio de las tarjetas informativas de cada evento para contar con la cobertura
de los medios de comunicacion.

Coadyuvar en la Coordinacion y supervision de los eventos especiales que
requieren de mas atencién por su magnitud, como la Conmemoracion del Dia de
la Independencia, Dia de la Bandera, Conmemoracion del Aniversario de la
Revolucion Mexicana, Dia del nifio, Generacion de Excelencia etc., que se
realizan cada afio.

Atender la solicitud de entonar los Himnos Nacional, y del Estado de Chihuahua,
La Constitucion, Himno a Juarez cuando se requiere, para apoyo en el evento.
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2.15 Las demas que expresamente le encomiende la persona titular jerarquica.

3.0 Perfil de puesto

3.1
3.2
3.3

3.4

Nivel académico: Licenciatura

Experiencia laboral: Cuando menos un afio en puesto similar

Habilidades:

e Responsable

e Empdtica

e Capacidad de Relaciones Publicas

e Manejo del Internet

Requisitos del puesto: Disponibilidad de horario, Manejo de Microsoft Office
(Word, Excel, Power Point, etc.)
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1.0 Identificacion del puesto
Puesto: Operador/a de Computadora Sindicalizado/a (Asistente del C. Secretario de
Educacién y Deporte).
Dependencia: Secretaria de Educacion y Deporte.
Unidad administrativa: Oficina del C. Secretario de Educacién y Deporte.
Puesto inmediato superior: Asesor/a Técnico/a (Secretaria Particular del C. Secretario
de Educacién y Deporte).

2.0 Funciones especificas

2.1

2.2

2.3

24

2.5

2.6

2.7

2.8
2.9

Desempefiar funciones secretariales en la oficina de la persona titular de Ia
Secretaria.

Recibir, registrar y distribuir la correspondencia fisica y digital (oficios,
memorandos, circulares, correos electronicos, etc.) al personal o area
correspondiente.

Atender las llamadas telefénicas.

Asistir a reuniones que le solicite la persona titular de la Secretaria.

Realizar actividades y comisiones de caracter oficial que instruya la persona
titular de la Secretaria.

Llevar el control y seguimiento del correo electrénico institucional de la persona
titular de la Secretaria.

Redactar la correspondencia: memorandos, oficios, circulares y documentos
varios.

Brindar apoyo en el manejo de la agenda.

Las demas que expresamente le solicite la persona titular de la Secretaria.

3.0 Perfil de puesto

3.1
3.2
3.3

34

Nivel académico: Preparatoria terminada o licenciatura
Experiencia laboral: Cuando menos 3 afios en puesto similar.

Habilidades:

e Secretariales

e Sentido del orden

e Atencién al publico

e Discrecién

Requisitos del puesto: Excelente redaccion y ortografia.
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1.0 Identificacién del puesto
Puesto: Personal especializado (Asistente de Secretaria/o Particular).
Dependencia: Secretaria de Educacion y Deporte.
Unidad Administrativa: Oficina del C. Secretario/a de Educacion y Deporte.
Puesto Inmediato Superior: Secretaria Particular del C. Secretario de Educacion y
Deporte.

2.0 Funciones especificas

2.1

2.2

2.3

24

Gestionar de manera integral las invitaciones dirigidas al C. Secretario/a de
Educacion y Deporte, asegurando su correcta recepcion, canalizacion y
documentacién para un seguimiento eficaz.

Coordinar y administrar el presupuesto operativo anual de la Oficina del C.
Secretario incluyendo la gestion de transferencias, viaticos y el fondo revolvente,
para garantizar la disponibilidad de recursos.

Tramitar y dar seguimiento a las solicitudes de recursos y servicios, facilitando la
operatividad de la oficina.

Ejecutar las demas funciones que asigne la persona inmediata superior para
contribuir al logro de los objetivos del area.

3.0 Perfil del puesto

3.1
3.2
3.3

3.4

Nivel académico: Licenciatura.
Experiencia laboral: Cuando menos un afio en puesto similar.

Habilidades:

e Manejo de office

e Manejo de herramientas de Google Drive

e Archivo de documentos

e Organizacion

Requisitos del puesto: Excelente redaccion y ortografia.
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1.0 Identificacion del puesto
Puesto: Secretaria/o de Director (Ventanilla Recepcion).
Dependencia: Secretaria de Educacion y Deporte.
Unidad administrativa: Oficina del C. Secretario de Educaciéon y Deporte.
Puesto inmediato superior: Asesor/a Técnico/a (Secretaria Particular).

2.1 Funciones especificas

2.1

2.2
2.3

24
2.5
2.6
2.7

2.8
2.9
2.10
2.11
212

2.13
2.14

Recibir y capturar los oficios en Excel, dirigidos al C. Secretario/a de Educacion
y Deporte, para entregar al despacho.

Registrar las visitas a la Secretaria de Educacion y Deporte.

Solicitar a las diferentes areas los consecutivos faltantes de los oficios emitidos
por la oficina del C. Secretario/a de Educacién y Deporte.

Archivar oficios emitidos por el C. Secretario/a

Brindar atencion telefénica y tomar datos de la persona que se comunica.
Atender al publico en general.

Brindar atencion telefénica y personal para dar informacion sobre los oficios
recibidos por medio del sistema.

Llevar el registro de inventario de activo fijo d la oficina del C. Secretario/a,
asegurando la correcta identificacion, registro y mantenimiento de bienes.
Registrar y realizar la codificacion de activos fijos (mobiliario, equipos de
cémputo, etc.) en el sistema de inventario.

Verificar fisicamente y en forma periodica los activos para asegurar su existencia,
ubicacién y estado.

Elaborar reportes de movimientos (altas, bajas, traslados) y estado del inventario.
Dar apoyo en auditorias internas y externas relacionadas con el activo fijo.

Dar apoyo a la Subsecretaria de Media Superior y Superior.

Las demas que le sefiale la persona titular inmediata.

3.0 Perfil de puesto

3.1
3.2
3.3

3.4

Nivel académico: Preparatoria terminada
Experiencia laboral: Cuando menos dos afios en puesto similar
Habilidades:

Elaboracion de reportes
Coordinacién de tareas
Organizacién de documentacién y archivo fisico/digital
Trabajo en equipo y colaboracion interdepartamental
Adaptabilidad al cambio y aprendizaje continuo
Confidencialidad y ética profesional
equisitos del puesto: Manejo de Microsoft, Control de inventarios y activos fijos.

Te e e 0 e e
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1.0 Identificacion del puesto
Puesto: Operador/a de Computadora sindicalizado/a (Asistente eventos).
Dependencia: Secretaria de Educacion y Deporte.
Unidad administrativa; Oficina del C. Secretario de Educacion y Deporte.
Puesto inmediato superior: Asesor/a Técnico/a (Secretaria Particular)

2.0 Funciones especificas

2.0

2.1

2.2
2.3

24
2.5

2.6

2.7

2.8

2.9
2.10

Llevar el control y resguardo interno del archivo de oficios enviados y recibidos
del Evento Nifio(a) Gobernador(a).

Llevar el control y resguardo interno de los bienes muebles de la oficina de
Coordinacién de Eventos.

Dar seguimiento al grupo de Brigadistas de Proteccién Civil del 3er. piso.
Elaborar tramites de viaticos de los comparieros(as) comisionados(as) segun me
indigue la persona inmediata superior.

Llevar el archivo interno de viéticos.

Apoyar en actividades que indique la persona inmediata superior en: desfiles y
arranque de ciclo escolar.

Apoyar cuando es necesario segun indique la persona inmediata superior a asistir
al Secretario en los eventos que acude como invitado.

Apoyar en la envoltura de regalos para autoridades o funcionarios que acuden a
la Secretaria.

Apovyar en la envoltura de libros de texto que se entregan en eventos de inicio de
ciclo escolar.

Elaborar solicitudes de recursos segun indique el inmediato superior.

Las demas que expresamente le indique la persona titular de la Secretaria.

3.0 Perfil de puesto

3.0
3.1
3.2

3.4

Nivel académico: Preparatoria terminada

Experiencia laboral: Cuando menos dos afios en puesto similar

Habilidades:

e Empatia

Organizacién

Capacidad de comunicacion verbal y escrita

Capacidad y experiencia en atencién al publico y con el personal
(compafieros(as))

Requisitos del puesto: Manejo de Microsoft Office (Word, Excel, etc.)
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UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL
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1.0 Identificacién del puesto
Puesto: Asesor/a Técnico/a (Encargada/o de la Unidad de Comunicacion Social).

Dependencia: Secretaria de Educacion y Deporte.
Unidad administrativa: Oficina del C. Secretario de Educacion y Deporte.
Puesto inmediato superior: Titular de la Secretaria de Educacién y Deporte.
Puesto inmediato inferior:

- Asesores/as técnicos/as

- Técnico/a especializado/a sindicalizado/a (Fotografo/a)

- Personal especializado

- Operador/a de computadora sindicalizado/a.

2.0 Funciones especificas

21

2.2

2.3

Promover la difusion de las actividades plasmadas en el Plan Estatal de
Desarrollo respecto del sector educativo.

Incrementar la cobertura informativa a nivel estatal con temas de interés para los
medios de comunicacion.

Lograr que todos los organismos publicos descentralizados y  centralizados,
asi como areas dependientes de la SEyD cumplan en su totalidad con la
adecuada aplicacion y uso de laimagen institucional en la administracion estatal.

3.0 Comunicacion formal interna y externa

3.1

3.2

Comunicacion formal interna. La Unidad de Comunicacién Socia es el enlace de
la Secretaria con la Coordinacién de Comunicacion Social de Gobierno y realiza
las labores de coordinacion de los enlaces de comunicacién de los Organismos
Publicos Descentralizados y dependientes de la Secretaria. Asimismo, tiene
caracter de vinculacion con las distintas areas que conforman la Secretaria para
la elaboracion y difusion de las acciones y servicios que se efectuan en beneficio
de la poblacién.

Comunicacién formal externa. La Unidad de Comunicacion Social es la entidad
administrativa responsable de la comunicacion institucional y atencién a medios
de informacién masiva con atribuciones de voceria de la Secretaria; emision de
comunicados de prensa oficiales, disefio de materiales promocionales,
supervision de la adecuada aplicacion y uso de la imagen institucional.
Adicionalmente, administra los contenidos de las redes socio-digitales y sala de
prensa del portal oficial de la Secretaria.

4.0 Perfil de puesto

4.1
4.2
4.3

Nivel académico: Licenciatura afin a Comunicacion, Periodismo o Informacion.
Experiencia laboral: 5 afios de experiencia.

Habilidades:

e Pensamiento critico.

e Planeacion estratégica.
e Liderazgo.
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4.4

e Organizacion.
e Administracién de personal
e Relaciones publicas.

Requisitos: Manejo de informacion.
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1.0 Identificacion del puesto
Puesto: Asesor/a Técnico/a (Disefiador/a).
Dependencia: Secretaria de Educacion y Deporte.
Unidad administrativa: Oficina del C. Secretario de Educacion y Deporte.
Puesto inmediato superior: Encargada/o de la Unidad de Comunicacion Social.

2.0 Funciones especificas
2.1 Realizar los disefios solicitados por las diferentes unidades y areas para
promocién de campafias, avisos y otros.
2.2 Revisar y aprobar los disefios enviados por los enlaces de comunicacion de los
Organismos Publicos Descentralizados del sector educativo.
2.3 Capacitar a los enlaces de disefio grafico en relacién con el manual de imagen y
lineamientos.

3.0 Perfil de puesto
3.1 Nivel académico: Licenciatura. Estudios: Licenciatura en Disefio Gréfico.
3.2 Experiencia Laboral: 2 afios de experiencia.
3.3 Habilidades:

e Facilidad de expresion oral y escrita.

e Trabajo en equipo.

e Capacidad para planear, organizar y dirigir.

e Toma de decisiones.

e Trabajo bajo presion.

e Capacidad analitica.

e Excelentes habilidades de ortografia, gramatica y redaccion.
e Creatividad

R

3.4 equisitos: Disponibilidad de tiempo.
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1.0 Identificacion del puesto
Puesto: Operador/a de computadora sindicalizado/a (Asistente).
Dependencia: Secretaria de Educacion y Deporte.
Unidad Administrativa: Oficina del c. Secretario de Educacién y Deporte.
Puesto inmediato superior: Encargada/o de la Unidad de Comunicacion Social.

2.0 Funciones especificas

2.1

22
2.3

24
2.5

2.6
2.7

2.8
2.9

Tomar dictados, redactar y capturar documentos oficiales encomendados, para
facilitar el desarrollo de los procesos de la unidad.

Atender llamadas telefénicas para el desahogo de estas.

Recibir, turnar y contestar los documentos, para dar seguimiento a la
documentacion recibida.

Mantener la documentacién clasificada y ordenada, para facilitar su localizacion.
Llevar el control de viaticos, presupuesto, asi como inventario del mobiliario
asignado para el desempefio de las funciones.

Proveer de material al personal, para facilitar el desempefio de sus actividades.
Elaborar requisiciones de material de acuerdo con las necesidades de la oficina
o del Departamento y proveer de material al personal.

Fungir como enlace de Archivo.

Presentar el reporte mensual del POA.

3.0 Perfil de puesto

3.1

3.2
33

3.4

Nivel académico: Bachillerato, estudios con enfoque en administracion y atencion
al publico.

Experiencia Laboral: Puesto secretarial, un afio de experiencia.

Habilidades:

e Facilidad de expresion oral y escrita.

e Trabajo en equipo.

e Trabajo bajo presion.

e Capacidad analitica.

Requisitos: Excelentes habilidades de ortografia, gramatica y redaccion.
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1.0 Identificacién del puesto
Puesto: Personal Especializado (Portal y Redes Oficiales).
Dependencia: Secretaria de Educacion y Deporte.
Unidad administrativa: Oficina del C. Secretario de Educacion y Deporte.
Puesto inmediato superior: Encargada/o de la Unidad de Comunicacion Social.

2.0 Funciones especificas

2.1

2.2

2.3

24

2.5

2.6

Administrar, monitorear, actualizar y mantener activas las plataformas de redes
sociales oficiales de la SEyD, asegurando la coherencia en laimagen y el
mensaje institucional.

Cargar y publicar comunicados, noticias e informacion relevante en el portal
oficial y demas plataformas digitales de la SEyD, garantizando la actualizacion
oportuna del sitio web.

Planificar y ejecutar transmisiones en vivo (live streaming) en las redes sociales
para eventos, anuncios y comunicados importantes, asegurando la calidad
técnica de la emision.

Compartir y coordinar la difusion de contenido en redes sociales y con los
enlaces de comunicacion social internos de la SEyD, amplificando el alcance de
los mensajes institucionales.

Responder y gestionar los mensajes directos (DM) y comentarios recibidos a
través de las redes sociales, canalizando consultas y brindando informacion
precisa al publico.

Monitorear y atender proactivamente situaciones, crisis de reputacion o
problemas que puedan surgir en las plataformas digitales, escalando la
informacion a las areas competentes cuando sea necesario.

3.0 Perfil de puesto

3.1

3.2

3.3

3.4

Nivel académico: Licenciatura. Estudios: Licenciatura afin en Comunicacion,
Periodismo o Informacion.

Experiencia Laboral: Comunicacién Social y manejo de redes, 1 afio de
experiencia.

Habilidades:

e Facilidad de expresion oral y escrita.

Trabajo en equipo y bajo presion.

Resolucién inmediata.

Capacidad analitica.

Atencién al publico.

Requisitos: Comunicacion Social y manejo de redes, Excelentes habilidades de

ortografia, gramética y redaccion.
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1.0 Identificacion del puesto
Puesto: Personal Especializado (Camarégrafo/a).
Dependencia: Secretaria de Educacién y Deporte.
Unidad administrativa: Oficina del C. Secretario de Educacion y Deporte.
Puesto inmediato superior: Encargada/o de la Unidad de Comunicacion Social.

2.0 Funciones especificas

2.1 Planificar, grabar, editar y post-producir material de video de alta calidad para ser
utilizado en las campafias de comunicacion y plataformas digitales de la SEyD.

2.2  Publicar y compartir estratégicamente el contenido de video finalizado en las
redes sociales oficiales de la SEyD, asegurando el formato adecuado para cada
plataforma.

2.3 Mantener una videoteca organizada, realizando el archivo y respaldo del material
audiovisual original y editado.

2.4  Trabajar de manera estrecha y coordinada con el Reportero, Fotografo, el
equipo de Redes Sociales y el area de Disefio Grafico para planificar la
cobertura y atender integralmente las necesidades de comunicacion de la
Unidad.

3.0 Perfil de puesto
3.1 Nivel académico: Técnico/a Superior Universitario.
3.2  Experiencia Laboral: 3 afios en actividades gubernamentales y comunicacion
institucional.
3.3 Habilidades:
e Trabajo en equipo.
Resolucién inmediata.
Trabajo bajo presion.
Capacidad analitica.
Atencion al publico.
Creatividad.
Composicion.
Artisticas.
Atencion al detalle.
3.4 Requisitos: Manejo de equipo de video, manejo de software de produccién y
edicién de video.
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1.0 Identificacion del puesto
Puesto: Técnico/a especializado/a sindicalizado
Dependencia: Secretaria de Educacion y Deporte.
Unidad administrativa: Oficina del C. Secretario de Educacion y Deporte.
Puesto inmediato superior: Encargada/o de la Unidad de Comunicacion Social.

2.0 Funciones especificas

2.1

2.2

2.3

24

2.5

26
2.7

Fungir como contacto entre la Unidad de Comunicacién Social de la SEyD y
enlaces de comunicacién social de los Organismos Publicos Descentralizados.
Elaborar la agenda de eventos semanales de las redes sociales de la SEyD y
Organismos Publicos Descentralizados.

Monitorear y elaborar reporte semanal de las redes sociales de la Secretaria y
Organismos Publicos Descentralizados.

Presentar, de manera trimestral y anual, los reportes solicitados por la Unidad de
Transparencia en el portal nacional.

Contactar con medios de comunicacién para espacios de entrevistas.

Fungir como enlace de Archivo.

Las demas que le asigne la persona titular jerarquica.

3.0 Perfil del puesto

3.1
3.2
3.3

3.4

Nivel académico y estudios: Técnico superior universitario.
Experiencia Laboral: 1 afio de experiencia.

Habilidades:

e Trabajo en equipo.

e Resoluciéon inmediata.

e Trabajo bajo presién.

e Capacidad Analitica.

Requisitos: Disponibilidad de tiempo.
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1.0 Identificacion del puesto
Puesto; Asesor/a Técnico/a (Encargada/o de la Unidad de Igualdad de Género).
Dependencia: Secretaria de Educacion y Deporte.
Unidad Administrativa: Oficina del C. Secretario de Educaciéon y Deporte.
Puesto Inmediato Superior: Titular de la Secretaria de Educacién y Deporte.
Puestos Inmediatos inferiores: Asesor/a técnico/a

2.0 Funciones especificas

2.1
2.2
2.3

2.4

2.5
2.6
2.7
2.8
2.9
2.10

2.1

2.12

2.13
2.14

Coordinar, vigilar y evaluar las actividades y el buen desempefio.

Emitir recomendaciones, criterios y lineamientos para el mejor funcionamiento.
Gestionar los elementos necesarios para capacitar y actualizar al personal
operativo.

Plantear a la Dependencia de adscripcion, la asignaciéon y nombramiento del
personal encargado de area de la Unidad, atendiendo a la profesion, capacitacién
o practica administrativa y vocacién para el area propuesto;

Coordinar con el Instituto la instrumentacion y aplicacién de la Politica de
Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Instrumentar acciones que le competan a la Dependencia u organismo de
adscripcion, para garantizar el derecho de las mujeres a una vida libre de
violencia.

Elaborar el programa de trabajo anual.

Organizacién de campafias y actividades que fomenten la concienciacion y el
compromiso con la igualdad de género y derechos humanos.

Realizar estudios e investigaciones que aborden las desigualdades de género y
sus impactos en el sector educativo.

Brindar apoyo y asesoramiento a las &reas que enfrentan problemas
relacionados con el género y los derechos humanos

Coadyuvar en la elaboracion de propuestas para anteproyectos de iniciativas de
leyes, manuales o lineamientos administrativos en materia de genero, igualdad y
derechos humanos.

Realizar promocién activa de la igualdad de género a través de diversos medios
y plataformas.

Resguardar los archivos documentales.

Expedir copias simples y certificadas total o parcialmente, de aquellos
documentos que resguarde o bien obren en su poder, a solicitud del interesado.

3.0 Comunicacion formal interna y externa

3.1

3.2

Interna con las unidades administrativas para tratar asuntos relacionados con la
unidad.
Externa: Con instituciones escolares, organismos de la sociedad civil,
dependencias de gobierno estatal, para tratar asuntos relacionados con la
Unidad.
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4.0 Perfil de puesto

41
4.2

4.3

4.4

Nivel académico: Licenciatura y Maestria en Humanidades.

Experiencia:

e Creacién y ejecucion de politicas que promuevan la igualdad de género y los
derechos humanos en el ambito educativo.

e Desarrollo e impartir programas de capacitaciéon sobre temas de género y
derechos humanos para docentes, estudiantes y personal administrativo.

e Gestion de proyectos que promuevan la igualdad de género, desde la
planificacion hasta la evaluacion.

Habilidades:

e Habilidad para escuchar y comprender las preocupaciones y necesidades de
los demas, y responder de manera empética y efectiva.

e Capacidad para trabajar y coordinar esfuerzos con diferentes departamentos
y entidades para garantizar la integracion de la perspectiva de género en
todas las areas.

e Capacidad para recopilar, analizar e interpretar datos relacionados con la
equidad de género y utilizar esta informacion para informar politicas y
préacticas.

Requisitos:

e Competencia en el uso de herramientas tecnolégicas para la recopilacion de
datos, analisis y comunicacion.

e Conocimiento de las leyes y regulaciones relacionadas con la igualdad de
género y los derechos humanos, tanto a nivel nacional como internacional.

e Competencia en la comunicacion escrita y oral, necesaria para redactar
informes, propuestas y comunicarse eficazmente con diversos grupos de
interés.
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1.0 Identificacion del puesto
Puesto: Asesor/a técnico/a (Asistente).
Dependencia: Secretaria de Educacion y Deporte.
Direcciéon: Despacho del Secretario/a.
Unidad administrativa: Oficina del C. Secretario de Educacién y Deporte.
Puesto Inmediato Superior: Encargada/o de la Unidad de Igualdad de Género.

2.0 Funciones generales

2.1

2.2
2.3
24
2.5
26
2.7
2.8
2.9
2.10

Tomar dictados, redactar, capturar documentos oficiales, para facilitar el
desarrollo de los procesos de la Unidad.

Atender llamadas telefénicas.

Recibir y turnar los documentos que se le envian a la Unidad.

Mantener la documentacién clasificada y ordenada, para facilitar su localizacion.
Llevar el control de viaticos, asi como inventario del mobiliario de la Unidad.

Dar Seguimiento al Sistema Integral del Ciclo Presupuestario.

Proveer de material al personal, para facilitar el desempefio de sus actividades.
Recibir, clasificar, y turnar documentos dentro de una unidad organizacional.
Llevar el control de viaticos y gestionar el inventario de mobiliario y equipo

Las demas de acuerdo con la naturaleza del puesto le asigne su Jefe Inmediato.

3.0 Perfil de puesto

3.1

3.2
3.3

3.4

Nivel académico: Educacion media superior completa o técnico superior en areas

relacionadas con administracion, secretariado o gestién de oficinas.

Experiencia: Un afio en funciones secretariales.

Habilidades

e Capturar y formatear documentos con precision y rapidez.

e Capacidad para priorizar tareas y gestionar el tiempo de manera eficiente.

e Comunicacién efectiva tanto de manera oral como escrita.

e Capacidad para trabajar en equipo y colaborar con diferentes departamentos
y niveles jerarquicos.

Requisitos Conocimiento en el uso de software de oficina como Microsoft Office

(Word, Excel, Outlook). Conocimiento basico de procesos presupuestarios y

herramientas de seguimiento financiero.



48

ANEXO AL PERIODICO OFICIAL

Miércoles 14 de enero de 2026.

UNIDAD DE TRANSPARENCIA



Miércoles 14 de enero de 2026. ANEXO AL PERIODICO OFICIAL

49

1.0 Identificacion del puesto
Puesto: Asesor/a Técnico/a (Encargada/o de la Unidad de Transparencia).
Dependencia: Secretaria de Educacion y Deporte.
Unidad administrativa: Oficina del C. Secretario de Educacién y Deporte.
Puesto inmediato superior: Titular de la Secretaria de Educacion y Deporte.
Puesto inmediato inferior: Asesor/a técnico/a, Auxiliar administrativo/a Sindicalizado/a
Pintor/a sindicalizado/a

2.0 Funciones especificas

2.1

2.2

2.3

2.4
2.5

2.6
2.7

2.8

2.9

Desempefiar las funciones que le encomiende su superior inmediato para
someter a su consideracion los dictamenes, opiniones e informes resultantes de
los asuntos que le hayan sido turnados.

Contribuir al desarrollo de los procesos de la Unidad para el cumplimiento de los
objetivos de la misma.

Operar el sistema de Plataforma Nacional de Transparencia para la realizacion
de los tramites que norme la legislacién en la materia de Transparencia
Proporcionar asesoria y aclaraciones al respecto de los procesos de la unidad.
Elaborar los reportes correspondientes para integrar informacién de la unidad de
adscripcion.

Conservar en buen estado el material y equipo que se le asigne.

Dar la atencion al publico que requiera saber respecto al tema de transparencia
y acceso a la informacién publica.

Designar y capacitar enlaces en las areas para que atiendan lo referente a las
Obligaciones de Transparencia.

Mantener una buena relacion con el Organo Garante y el Sujeto Obligado para la
atencion de dudas de procedimientos o procesos a Atender.

3.0 Comunicacion formal interna y externa

3.1

3.2

Interna: Con las unidades administrativas de la Secretaria para notificar

solicitudes de informacion.
Externa: con el ICHITAIP para atender asuntos de la unidad.

4.0 Perfil del puesto

41
42
4.3

Nivel académico: Licenciatura.

Experiencia laboral: con experiencia en la materia de Transparencia
Habilidades:

Facilidad de expresién oral y escrita.

Trabajo en equipo.

Capacidad para planear, organizar y dirigir.

Toma de decisiones.

Trabajo bajo presion.

Capacidad analitica.

Administracién de personal.
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44

Requisitos: Conocimiento de la Ley de Transparencia y Acceso a la informacion
y Ley de Proteccion de datos personales.
Manejo de informacién confidencial.
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1.0 Identificacion del puesto
Puesto: Asesor/a Técnico/a (Unidad de Transparencia)
Dependencia: Secretaria de Educacion y Deporte.
Unidad Administrativa: Oficina del C. Secretario de Educacién y Deporte.
Puesto inmediato superior: Encargada/o de la Unidad de Transparencia.

2.0 Funciones especificas

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5
2.6

2.7

2.8

2.9

Desempefiar las funciones que le encomiende su superior inmediato para
someter a su consideracion los dictdmenes, opiniones e informes resultantes de
los asuntos que le hayan sido turnados.

Contribuir al desarrollo de los procesos de la Unidad de adscripcion para el
cumplimiento de los objetivos de la misma.

Atender todo lo referente a recursos y denuncias interpuestas en materia de
transparencia. ’

Operar el sistema de Plataforma Nacional de Transparencia para la realizacion
de los tramites que norme la legislacion en la materia de Transparencia.
Conserva en buen estado el material y equipo que se le asigne.

Dar la atencién al publico que requiera saber respecto al tema de transparencia
y acceso a la informacién publica.

Asesorar a las areas respecto a como dar respuesta a las solicitudes de
informacién, recursos y realizaciéon de determinaciones.

Mantener comunicacion con el Instituto y el Sujeto Obligado para la atencion de
dudas de procedimientos o procesos a atender.

Acordar con su superior jerarquico los asuntos de su competencia.

3.0 Perfil del puesto

3.1
3.2
3.3

34

Nivel académico: Licenciado en Derecho.

Experiencia: En temas de Transparencia y acceso a la informacion.

Habilidades:

Trabajo en equipo.

Toma de decisiones.

Trabajo bajo presion.

Capacidad analitica.

Manejo de informacién confidencial.

Requisitos: Conocimiento de la Ley de Transparencia, Facilidad de expresion oral
y escrita.
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1.0 Identificacion del puesto
Puesto: Auxiliar administrativo/a sindicalizado/a. (Unidad de Transparencia)
Dependencia: Secretaria de Educacion y Deporte.
Unidad Administrativa: Oficina del C. Secretario de Educacion y Deporte.
Puesto inmediato superior: Encargada/o de la Unidad de Transparencia.

2.0 Funciones especificas

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

2.7

Desempefiar las funciones que le encomiende su superior inmediato para
someter a su consideracion los dictdimenes, opiniones e informes resultantes de
los asuntos que le hayan sido turnados.

Coadyuvar en la atencion de todo lo referente a recursos y denuncias
interpuestas en materia de transparencia.

Operar el sistema de Plataforma Nacional de Transparencia para la realizacion
de los tramites que norme la legislacion en la materia de Transparencia.

Dar la atencién al publico que requiera saber respecto al tema de transparencia
y acceso a la informacién publica.

Apoyar a las areas respecto a como dar respuesta a las solicitudes de
informacion, recursos y realizacion de determinaciones.

Mantener comunicacion con el Instituto y el Sujeto Obligado para la atencion de
dudas de procedimientos o procesos a atender.

Acordar con su superior jerarquico los asuntos de su competencia.

3.0 Perfil del puesto

3.1
3.2
3.3

3.4

Nivel académico: Licenciado en Derecho.

Experiencia: En temas de Transparencia y acceso a la informacion.

Habilidades:

Trabajo en equipo.

Toma de decisiones.

Trabajo bajo presion.

Capacidad analitica.

Manejo de informacion confidencial.

Requisitos: Conocimiento de la Ley de Transparencia, Facilidad de expresién oral
y escrita.
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1.0 Identificacion del puesto

Puesto: Pintor/a sindicalizado/a (Auxiliar Unidad de Transparencia)

Dependencia: Secretaria de Educacion y Deporte.
Unidad administrativa: Oficina del C. Secretario de Educacion y Deporte.
Puesto inmediato superior: Encargada/o de la Unidad de Transparencia.

2.0 Funciones especificas

2.1
2.2
2.3
24
2.5
2.6
2.7

Realizar funciones de mensajeria y recepcion de documentos de la Unidad.
Auxiliar en el sistema de Plataforma Nacional de Transparencia.

Llevar el Control y registro de oficios de la Unidad.

Llevar el control del archivo de la unidad y sus derivados.

Auxiliar en el levantamiento de inventarios de material de papeleria de la unidad.
Conservar en buen estado el material y equipo que se le asigne.

Las demas actividades inherentes al puesto.

3.0 Perfil del puesto

3.1
3.2
3.3

3.4

Nivel académico: Preferentemente nivel medio superior.

Experiencia laboral: Conocimiento en el manejo de paquetes computacionales.
Habilidades:

e Vocacion de Servicio.

e Trabajo en equipo.

¢ Sentido del orden.

Requisitos: Manejo de herramientas de office.
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1.0 Identificacién del puesto
Puesto: Asesor/a técnico/a (Encargada/o de la Unidad del Area Coordinadora de
Archivo).
Dependencia: Secretaria de Educacion y Deporte.
Unidad Administrativa: Oficina del C. Secretario de Educacion y Deporte.
Puesto Inmediato Superior: Titular de la Secretaria de Educacion y Deporte.
Puestos Inmediatos inferiores: Secretaria.

2.0 Funciones especificas

2.1

2.2
2.3

24

2.5

2.6

2.7

2.8

2.9

2.10

2.1

2.12

213

2.14

2.15

Promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion
documental y administracién de archivos.
Coordinar las areas operativas del sistema institucional de archivos.
Elaborar y someter a consideracion del titular del Sujeto Obligado, el programa
anual de desarrollo archivistico y el informe anual de actividades.
Establecer los principios y bases generales para la organizacion, conservacion,
administracién y preservacion homogénea de los archivos en posesion de la
Secretaria.
Planear, organizar, dirigir y controlar los proyectos que permitan una adecuada
gestion documental y el funcionamiento del sistema institucional de archivos.
Coordinar la construccién y redaccién de los instrumentos de control y consulta
archivistica, manuales de procedimientos; reglas de operacién y demas
instrumentos normativos necesarios para la adecuada gestion documental.
Coordinar el trabajo y las reuniones del Grupo Interdisciplinario de Archivos de
acuerdo a las Reglas de Operacion de este cuerpo especializado.
Capacitar y asesorar sobre las disposiciones en materia de Archivoyla adecuada
gestion documental, a los sujetos obligados, responsables de archivos de tramite
y personal en general de todas las unidades administrativas.
Coordinar los trabajos de diagndsticos archivisticos del acervo de cada unidad
administrativa.
Elaborar y publicar, con la colaboracién de los responsables de archivo de tramite
y la aprobacion del sujeto obligado, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico.
Elaborar y publicar, con la aprobacioén del sujeto obligado, el informe anual de
actividades.
Consolidar el sistema institucional de archivos, con la operacién de las areas de
correspondencia, archivo de tramite, archivo de concentracion y archivo histérico,
para lograr una adecuada organizacion y gestion documental.
Proporcionar la informacion y datos que le sean solicitados por las demas
Dependencias, y por personas y organismos externos, dentro de sus atribuciones
y de acuerdo con las politicas establecidas.
Reportar directamente la resolucién de los asuntos de su competencia al superior
jerarquico inmediato.
Desempefiar las comisiones y representaciones que el superior jerarquico
inmediato le encomiende e informar el desarrollo de las mismas.
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2.16

2.17

2.18

2.19

Someter a consideracion del superior jerarquico inmediato, los estudios,
proyectos y programas concernientes a sus atribuciones.

Formular el anteproyecto de egresos de la unidad y presentarlo a la aprobacion
de la persona superior jerarquica.

Proponer a su superior jerarquico los nombramientos y movimientos del personal
a su cargo, en apego a la normatividad aplicable.

Resguardar y mantener actualizada la documentacion relativa a sus facultades,
atribuciones y acciones, con estricto apego a la obligacién de proteccion y
salvaguarda de la informacion que obre en su poder como consecuencia de su
cargo, asi como custodiarla para evitar su sustraccién, publicidad para fines
distintos a su objeto, destruccion, publicacion u ocultamiento indebidos.

3.0 Comunicacion formal interna y externa

3.1

3.2

Interna: Secretario, Subsecretarios, Coordinadores, Directores, Jefes de
Departamento, Titulares de oficinas y/o unidades administrativas, Titulares de
programa, Grupo Interdisciplinario de Archivos, Personal de la institucion.
Externa: Con Archivo General de la Nacién, Archivo General del Estado, Instituto
Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (INAI). Instituto
Chihuahuense de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica (ICHITAIP).
Secretarias del Estado, Presidencias municipales, Congreso del Estado,
Instituciones educativas y de capacitaciéon para el trabajo, Organizaciones
Sociales.

4.0 Perfil de puesto

4.1

4.2

4.3

4.4

Nivel Académico: Preferentemente escolaridad a nivel Superior con estudios en
Licenciatura en Archivistica o areas afines de las ramas sociales y humanisticas.
Experiencia Laboral: Preferentemente con conocimientos especificos sobre
gestion documental, administracion y funcionamiento del sistema institucional de
archivos.

Habilidades.

e Pensamiento Critico.

Planeacion Estratégica.

Liderazgo.

Organizacién.

Administracion de personal.

Requisito: Amplio conocimiento de la Ley General de Archivo y Ley Estatal de
Archivo.
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ORGANO INTERNO DE CONTROL
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1.0 Identificacion del puesto
Puesto: Asesor/a Técnico/a (Auditoria Interna, de Desarrollo y de Mejora de la Gestion)
Dependencia: Secretaria de Educacion y Deporte.
Unidad Administrativa: Organo Interno de Control.
Puesto Inmediato Superior: Titular del Organo Interno de Control.

2.0 Funciones especificas

2.1

2.2

2.3

24

2.5

2.6

2.7

2.8

29

2.10

Realizar las auditorias, revisiones y visitas de inspeccion que le instruya quien
ocupe la titularidad del 6rgano interno de control, en los términos de los
programas respectivos, para determinar si las dependencias y entidades en las
que sean designados, cumplen con las normas, programas y metas establecidos
en materia de control interno y mejora de la gestion publica.

Informar los resultados de las auditorias, revisiones y visitas de inspeccién a la
Direccion General Técnica de Vigilancia y Control de la Secretaria y a los titulares
correspondientes de las dependencias y entidades en las que sean designados.
Evaluar la- eficiencia y eficacia en el cumplimiento de los objetivos de las
dependencias y entidades en las que sean designados, ademas de proponer las
medidas preventivas y correctivas que apoyen el logro de sus fines, vigilando el
correcto uso de los recursos asignados y que el otorgamiento de sus servicios
sea oportuno, confiable y completo.

Hacer del conocimiento de las autoridades investigadoras los actos u omisiones
por presuntas faltas administrativas de servidores publicos y particulares que
hubieren sido detectados en la auditoria, visita de inspeccién o en el seguimiento
de las observaciones a través del informe de irregularidades detectadas.
Proponer a quien ocupe la fitularidad del 6rgano interno de control las
intervenciones que, en materia de auditoria, evaluacion y control interno, se
deban incorporar al plan anual de trabajo y de evaluacion de dicho érgano.
Evaluar la suficiencia y efectividad de la estructura de control interno establecido
en las dependencias y entidades en las que sean designados, informando
periddicamente a quien ocupe la titularidad del érgano interno de control el estado
que guarda.

Efectuar la evaluacion de riesgos que puedan obstaculizar el cumplimiento de las
metas y objetivos de las dependencias y entidades en las que sean designados.
Promover el desarrollo administrativo, sistematizaciéon, modernizacion y mejora
de la gestién publica en las dependencias y entidades en las que sean
designados, mediante la implementacién e implantacion de acciones, programas
y proyectos en esta materia.

Verificar el cumplimiento de las normas de control interno y evaluacion de la
gestion publica que emita la Secretaria.

Coadyuvar con la Direccion General de Servicios, Innovacion Juridica,
Participacién Ciudadana y Equidad de Género, en el registro y acreditacion de
las personas interesadas en participar como contralores sociales en términos de
la Ley de Participacion Ciudadana del Estado de Chihuahua y su reglamento.
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2.1

2.12

2.13

2.14

2.15

2.16

2.17

2.18

2.19

2.20

2.21

Participar en el proceso de planeacion que desarrollen las dependencias y
entidades en las que sean designados, para el establecimiento y ejecucion de
compromisos y acciones de mejora de la gestion, sistematizacion de procesos o
para el desarrollo administrativo integral, conforme a las disposiciones que
establezca la Secretaria.

Brindar asesoria en materia de mejora y modernizacién de la gestion en las
dependencias y entidades en la que sean designados.

Dar seguimiento a las recomendaciones que emita la Secretaria en materia de
mejora de la gestion publica, asi como elaborar y presentar los reportes
periédicos de resultados de las acciones derivadas del seguimiento de dichas
recomendaciones.

Dar seguimiento a las acciones que implementen las dependencias y entidades
en las que sean designados para la mejora y sistematizacion de sus procesos, a
fin de apoyarlas en el cumplimiento de sus objetivos estratégicos con un enfoque
preventivo y brindarles asesoria en materia de desarrollo administrativo y
adopcion de mejores practicas.

Reportar al titular del 6rgano interno de control, a la persona titular de la
Secretaria y al correspondiente de las dependencias y entidades en las que sean
designados, sobre el grado de avance y estado que guardan las mismas en
materia de mejora de la gestion.

Promover el fortalecimiento de una cultura orientada a la mejora permanente de
la gestién institucional, al interior de las dependencias y entidades en las que
sean designados, a fin de asegurar el cumplimiento de las normas, metas y
objetivos de las mismas.

Valorar las recomendaciones que haga el Sistema Estatal Anticorrupcion a las
dependencias y entidades en las que sean designados, con el objeto de adoptar
las medidas necesarias para el fortalecimiento institucional en su desempeio,
control interno, fiscalizacion y evaluacion de la gestion publica.

Implementar acciones de fiscalizacién, vigilancia y seguimiento encaminadas a
comprobar el apego y cumplimiento a las disposiciones en materia de austeridad
en las dependencias y entidades en las que sean designados.

Intervenir en la formulacién de requerimientos, dictamenes e informes de
resultados de las auditorias a su cargo.

Vigilar la aplicacién oportuna de las medidas correctivas y recomendaciones
derivadas de las auditorias o revisiones practicadas, por si o por las diferentes
instancias externas de fiscalizacién.

Participar en el acta de entrega recepcién de los servidores publicos obligados
de las dependencias y entidades en las que sean designados, vigilar el correcto
uso del Sistema de Informacién y Registro de las Acciones Gubernamentales,
dirimir las controversias que se susciten durante la entrega recepcion, asi como
conocer las observaciones y aclaraciones, derivadas de dicha acta y proceder de
conformidad con las disposiciones legales conducentes.
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2.22

2.23

2.24

2.25

2.26

2.27

2.28

Llevar el registro de los asuntos de su competencia y expedir las copias
certificadas de los documentos que obtengan con motivo de las auditorias que
practiquen.

Requerir a las unidades administrativas de las dependencias y entidades en las
que sean designados, la informacion, documentacién y su colaboracion para el
cumplimiento de sus atribuciones.

Lievar a cabo las notificaciones y todas aquellas diligencias que resulten
necesarias, en los términos establecidos en la ley de responsabilidades aplicable.
Atender y dar seguimiento a las recomendaciones que emitan los propios
Organos Internos de Control, gestionando para que la dependencia o entidad de
la Administracion Publica Estatal en donde sean designados, atienda e integre
con oportunidad la documentacion e informacién necesaria para su atencion.
Suscribir los acuerdos que se deriven de las practicas de auditorias, revisiones y
visitas de inspeccion, en términos de la normatividad aplicable.

Habilitar, mediante acuerdo, los dias y horas inhabiles para la practica de las
diligencias que sean necesarias.

Las demas que le confieran otras disposiciones juridicas, asi como aquellas
funciones que le encomienden sus superiores jerarquicos.

3.0 Perfil de puesto

3.1
3.2
3.3

3.4

Nivel académico: Licenciatura
Experiencia Laboral: En auditoria interna
Habilidades:

Trabajo en equipo.

Trabajo bajo presion.

Vocacion de servicio

Facilidad de expresion oral y escrita.
Innovacion.

Liderazgo.

Planeacién estratégica.
Pensamiento critico.

Requisitos: Capacidad para planear, organizar y dirigir, de andlisis y respuesta.
Disponibilidad de tiempo completo.



Miércoles 14 de enero de 2026. ANEXO AL PERIODICO OFICIAL

61

1.0 Identificacion del puesto
Puesto: Personal especializado (Enlace).
Dependencia: Secretaria de Educacién y Deporte.
Unidad Administrativa: Organo Interno de Control.
Puesto Inmediato Superior: Asesor/a técnico/a.

2.0 Funciones especificas

2.1

2.2

2.3

24

2.5

2.6

2.7

2.8

2.9

2.10

2.1

Apoyar a las gestiones implementadas en el Organo Interno de Control en el
Sector Educacion con la Universidad, Colegio, Instituto y Secretaria, segun
corresponda.

Coadyuvar en las auditorias practicadas al Ente, asi como la elaboracién,
integracién y seguimiento de los papeles de trabajo, las cédulas sumarias,
analitica, los oficios y actas de orden, apertura y cierre de las auditorias.
Colaborar en la elaboracién de los informes de auditoria conforme a las
indicaciones que reciba del Titular del Area o del Titular del Organo Interno de
Control.

Elaborar el proyecto de las cédulas de seguimientos de las auditorias practicadas
a los Entes.

Coadyuvar en la Integracion de los informes de presunta responsabilidad
administrativa (IPRAS).

Asistir a las actas de entrega-recepcion, en representacion de la Titular del
Organo Interno de Control.

Colaborar en la elaboracién, seguimiento, notificacion e integracion de las
observaciones derivadas de las entregas-recepcion.

Contribuir en la asesoria y asistencia al personal que elabora su declaracion
patrimonial.

Elaborar oficios para las distintas gestiones realizadas dentro del Organo Interno
de Control.

Apoyar en el andlisis y revision de los informes cuatrimestrales de los Programas
de Trabajo de Control Interno (PTCI) y Administracion de Riesgos (PTAR),
Cédula Conciliada e Informe Anual.

En general, todas aquellas que guarden relacién con el area de Auditoria Interna,
de Desarrollo y Mejora de la Gestion, asi como las solicitadas por la Titular del
Organo Interno de Control en el Sector Educacion, considerando lo anterior de
manera enunciativa mas no limitativa.

3.0 Perfil de puesto

3.1

3.2
3.3

Nivel académico: Licenciatura en Administracion, Licenciatura en Derecho,
Contabilidad o carrera afin a la Administracion.

Experiencia Laboral: Haber estado en areas relacionadas.

Habilidades:

e Facilidad de palabra.

e Habilidades protocolarias.
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34

Liderazgo.
Desarrollo de equipo de trabajo.
Habilidad para dirigir distintas areas para llegar a una meta.

Requisitos: Conocimiento de la administracién publica.



Miércoles 14 de enero de 2026.

ANEXO AL PERIODICO OFICIAL

63

ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE LA OFICINA DE LA COORDINACION

TECNICA

Coordinacién Técnica

1 Coordinador/a

1 Asesor/a técnico/a

1 Auxiliar especializado
sindicalizado (chofer)

[ l
Departamento de
Certificacion, Departamento de Accion Departamento de Analisig
Incorporacion y Control Civico Social y Proyectos especiales
Escolar

1 Jefe/a de Departamento

1 Asesor/a técnico/a

5 Supervisor/a administrativo/a

2 Personal especializado

1 Secretaria/o de titular de
dependencia

4 OQperador/a de computadora
sindicalizado/a

1 Auxiliar especializado/a

1 Auxiliar administrativo/a
sindicalizado/a

1 Jefe/a de Departamento

1 Supervisor/a administrativo/a
4 Operador/a de computadora
sindicalizado/a

1 Auxiliar especializado /a
sindicalizado/a

1 Técnico/a en iluminacion o
sonido sindicalizado/a

24 Musico sindicalizado.

1 Jefefa de Departamento

1 Personal especializado

3 Jefe/a de seccion sindicalizado/a

2 Técnico/a especializado/a sindicalizado/a
8 Operadores/ras de computadora
sindicalizado/a

4 Auxiliar especializado/a sindicalizado/a.
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1.0 Identificacién del puesto
Puesto: Coordinador/a (de la Coordinacién Técnica)
Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién y Deporte.
Unidad Administrativa: Coordinacion Técnica.
Puesto Inmediato Superior: C. Secretario/a de Educacion y Deporte.
Puestos Inmediatos inferiores:
- Asesor/a técnico/a.
- Auxiliar especializado/a (chofer).
- Jefe/a de Depto. (Certificacion, Incorporacién y Control Escolar).
- Jefe/a de Departamento (Accién Civico Social).
- Jefe/a de Departamento (Analisis y Proyectos Especiales).

2.0 Objetivo general del puesto
Coordinar y dar seguimiento a los asuntos que le encomiende la persona titular de la
Secretaria de su encargo y de las unidades administrativas, fungir como enlace con el
Poder Ejecutivo, dependencias y entidades, los poderes legislativo y judicial, la
Secretaria de Educacion Publica del Gobierno Federal y otros que precise el titular.
Supervisar las audiencias publicas, eventos, reuniones y demas acciones de
vinculacion institucional con la ciudadania.

3.0Funciones generales y Especificas
3.1 Funciones Generales

3.1.1 Ejercer las atribuciones de su competencia y acordar, en su caso, con la persona
inmediata jerarquicamente superior la resolucién de sus asuntos, ademas de
antefirmar los documentos que requieran de refrendo.

3.1.2 Planear, dirigir, y supervisar el desempefio de las atribuciones de la Coordinacion
a su cargo.

3.1.3 Formular el anteproyecto de presupuesto de egresos de la direccion o
coordinacion, asi como la aprobacion del anteproyecto que presenten los
departamentos a su cargo y presentarlo a la aprobacion de la persona inmediata
jerérquicamente superior.

3.1.4 Vigilar que las personas servidoras publicas de las unidades administrativas a su
cargo desempefien eficaz y eficientemente sus atribuciones y, en su caso,
levantar las actas administrativas correspondientes por incumplimiento a las
responsabilidades encomendadas de conformidad con las disposiciones legales
aplicables.

3.1.5 Proporcionar la informacion necesaria a la Unidad de Transparencia, a fin de
atender las solicitudes de acceso a la informacién publica, asi como las
solicitudes para el ejercicio de los Derechos ARCO y portabilidad, respecto de su
ambito de competencia, en los términos de la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica del Estado de Chihuahua y la Ley de Proteccion de Datos
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Personales del Estado de Chihuahua, y demas disposiciones normativas
aplicables.

3.1.6 Custodiar y mantener actualizada la documentacion relativa a sus atribuciones,
asi como generar, en su caso, la informacién estadistica respectiva, de
conformidad con la normatividad aplicable.

3.1.7 Proponer a la persona inmediata jerarquicamente superior programas de
capacitacion del personal a su cargo, asi como realizar la implementacion y
supervision de los mismos.

3.1.8 Proponer a la consideracién de la persona inmediata jerarquicamente superior
los movimientos de personal, asi como las modificaciones a la estructura
organizacional de la direccion o coordinacion a su cargo, en apego a la
normatividad aplicable.

3.1.9 Participar en la elaboracién de los proyectos de iniciativas de leyes, decretos,
reglamentos, protocolos, manuales, circulares y demas instrumentos normativos
que se relacionen con los asuntos materia de su competencia;

3.1.10 Certificar o expedir constancias de los documentos y archivos que obren en su
poder con motivo de sus atribuciones.

3.1.11 Supervisar la ejecucion y verificar la operacion de los proyectos estratégicos
interdisciplinarios e institucionales en su @mbito de competencia.

3.1.12 Proponer a la persona inmediata jerarquicamente superior la implementacion de
programas y acciones para el mejor desempefio de sus atribuciones y del
personal a su cargo segun corresponda.

3.1.13 Vigilar que se ejecute el proceso de entrega-recepcion, segun corresponda, al
final de su gestion, ante las instancias conducentes, en el ambito de sus
atribuciones y de conformidad a la Ley de Entrega Recepcion para el Estado de
Chihuahua y demas normatividad aplicable.

3.1.14 Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las
disposiciones aplicables, asi como las que expresamente le encomiende |a
persona inmediata jerarquicamente superior.

3.2 Funciones especificas

3.2.1 Fungir como enlace de la Persona Titular de la Secretaria en el ambito de su
competencia.

3.2.2 Revisar, en conjunto con la Coordinacién Juridica, las inconformidades que se
presenten para el reconocimiento de la validez oficial de estudios ante la unidad
administrativa correspondiente, cuando asi se requiera.

3.2.3 Convocar, a solicitud de la Persona Titular de la Secretaria, a las personas
titulares de las unidades administrativas de la dependencia para llevar a cabo
reuniones de informacion, colaboracion, estrategia, seguimiento y operacion de
las acciones dentro de su ambito de competencia, asi como mantener informada
a la Persona Titular de la Secretaria sobre los resultados o acuerdos de dichas
reuniones.

3.2.4 Verificar la administracion, control, vigilancia y seguimiento del SIE.
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3.2.5 Supervisar las audiencias publicas, eventos, reuniones y demas acciones de
vinculacion institucional con la ciudadania, en el @mbito de su competencia;

3.2.6 Coordinar los procesos de comunicacion institucional interna y externa de la
Secretaria y administrar en conjunto con las unidades administrativas, asi como
los entes sectorizados, las comunicaciones oficiales del sector educativo y
deportivo.

3.2.7 Asesorar a la persona Titular de la Secretaria, en la elaboracién, implementacion
y expedicion de lineamientos en materia de género;

3.2.8 Planeary supervisar la realizacion de eventos civicos, sociales y académicos con
proyeccion a la sociedad en general, en coordinacion con las unidades
administrativas competentes.

3.2.9 Establecer relaciones con instituciones, dependencias y organismos locales,
nacionales e internacionales, que desarrollen investigacion y analisis de temas
académicos e innovadores, asi como todo lo relativo en materia de educacion y
del deporte que contribuyan al proceso de toma de decisiones en materia de
politica publica educativa y deportiva, en coordinaciéon con las unidades
administrativas involucradas.

3.2.10 Verificar el seguimiento que se dé al sistema de control de archivos de Ia
Secretaria.

3.2.11 Asegurar y revisar los tramites de incorporacién y validar la revalidacion de los
grados, titulos, diplomas y equivalencias a la ensefianza que imparte el Estado,
asi como la elaboracién y notificacion de los acuerdos de resolucion;

3.2.12 Revisar los tramites correspondientes al otorgamiento, negativa o revocacion de
autorizaciones a los particulares para impartir Educacién Basica, asi como el
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios para particulares que ofrezcan
Educacion Media Superior y Superior.

3.2.13 Validar la expedicién de constancias, diplomas, certificados, titulos y grados
académicos, cursados en instituciones particulares y oficiales clausuradas,
dentro del ambito de su competencia.

3.2.14 Las demas que se confieren en las leyes, reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende la persona titular de
la Secretaria.

4.0 Comunicacion formal interna y externa

41 Interna con Coordinadores/as, Subsecretarios/as, Directores/es, Asesores/as
técnicos; para acordar asuntos relacionados con las atribuciones conferidas al
Secretario.

4.2 Externa con Titulares y Coordinadores/as del Ejecutivo Estatal, con autoridades
de los organismos publicos descentralizados y desconcentrados como cabeza de
sector; con autoridades federales y municipales en el ambito educativo, con
organismos publicos, privados, de la sociedad civil y organismos internacionales
para aspectos relacionados con la educacion. Con el H. Congreso del Estado
cuando se requiera su comparecencia.
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- 5.0 Perfil del puesto

5.1
5.2

53

54

Nivel académico: Licenciatura o maestria en Derecho.
Experiencia laboral: Cuando menos 3 aflos como funcionario/a en la
Administracion Publica Estatal.

Habilidades:

Liderazgo.

Comunicacioén.

Trabajo en equipos de alto desempefio.
Planeacion estratégica.

Enfocado a resultados.

Capacidad de analisis

Capacidad para negociar.

Facilidad de expresion oral y escrita.

Requisitos: Conocimiento de leyes y reglamentos que aplican en el sector
educativo.
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1.0ldentificacion del puesto
Puesto: Asesor/a técnico/a.
Dependencia: Secretaria de Educacion y Deporte.
Unidad Administrativa: Coordinacion Técnica.
Puesto Inmediato Superior: Titular de la Coordinacién Técnica.

2.0 Funciones especificas

2.1

2.2

2.3
24

2.5

2.6

27
2.8

Brindar asesoria, apoyo y seguimiento a la plataforma de Mejora Regulatoria para
las direcciones, subsecretarias o jefaturas que elaboren normas y realicen
actividades de simplificacién administrativa a sus tramites y servicios con el
apoyo de la Coordinacién Juridica.

Asesorar y apoyar a la Coordinacion técnica y el Departamento de Analisis y
proyectos especiales en recabar evidencia y elaboracién de reportes para la
plataforma del Sistema Integral del ciclo presupuestario en su seguimiento
mensual.

Apoyar la realizacion de transferencias y movimientos presupuestales.

Dar seguimiento del Comité de Control y Desempefio Institucional para el
conjunto de informacion con el apoyo de las areas a cargo, para la realizacion de
la presentacién de las sesiones ordinarias, actas y cuadernillos solicitados por el
Organo Interno de Control.

Dar asesoria, apoyo y seguimiento a las solicitudes de Palacio de Gobierno de
informacion inmediata como estadisticas, acciones prioritarias, infraestructura,
obras, proyectos, materiales y becas, otorgados a los diferentes municipios del
estado para la agenda de la persona titular del Ejecutivo.

Dar un seguimiento adecuado ante los proyectos- comisiones y asuntos
encomendados por el Coordinador/a

Dar seguimiento y programacion a la agenda de la Coordinacion.

Dar seguimiento al programa de Fortalecimiento institucional en el que se recaba
informacion de distintas areas de la Secretaria, asi como capacitar al personal
para dar cumplimiento al Plan Estatal de Desarrollo, con el objetivo de fomentar
e impulsar entre las y los funcionarios una mejora continua en el servicio que se
brinda a la poblacion en general.

3.0 Perfil de puesto

3.1
3.2
3.3

3.4

Nivel académico: Licenciatura en areas de administracién, finanzas, etc.
Experiencia Laboral: Elaboracion y seguimiento a proyectos.
Habilidades:

e Proactivo.

e Trabajo en equipo.

e Capacidad analitica.

Requisitos: Trabajo bajo presion.
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1.0 Identificacion del puesto
Puesto: Auxiliar especializado/a sindicalizado (Chofer).
Dependencia: Secretaria de Educacion y Deporte.
Unidad Administrativa: Coordinacién Técnica.
Puesto Inmediato Superior: Coordinador/a (Titular de la Coordinacion Técnica)

2.0 Funciones especificas

2.1

2.2

23

24

3.0 Perfil de puesto

3.1
3.2
3.3

3.4

Garantizar el traslado seguro y puntual del Coordinador/a Técnico para el
cumplimiento de sus actividades y agenda.

Transportar al personal a reuniones o diligencias de caracter urgente e inmediato,
segun lo requieran las necesidades operativas de la organizacion.

Realizar la entrega y recoleccion oportuna de papeleria, documentos y
correspondencia oficial en las distintas dependencias o ubicaciones requeridas.
Brindar apoyo logistico y de transporte durante la celebracién de eventos civicos
y actividades especiales organizadas por la institucion.

Nivel académico Bachillerato o preparatoria.
Experiencia: Manejo y conocimiento de la ciudad.

Habilidades:

e Destreza.

e Pericia.

e Observador/a

e Trabajo en equipo

e Trabajo bajo presion

Requisitos: Disponibilidad de horario.
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DEPARTAMENTO DE CERTIFICACION, INCORPORACION Y
CONTROL ESCOLAR
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1.0 Identificacién del puesto
Puesto: Jefe/a del Departamento (Certificacion, Incorporacién y Control Escolar)
Dependencia: Secretaria de Educacion y Deporte.
Unidad Administrativa: Departamento de Certificacion, Incorporacion y Control Escolar.
Puesto Inmediato Superior: Titular de la Coordinacién Técnica.
Puestos Inmediatos inferiores:

Asesor/a técnico/a

Supervisores/as administrativos/as

Personal especializado.

Secretaria/o de titular de dependencia
Auxiliar especializado/a

Operadores/as de computadora sindicalizado
Auxiliar administrativo/a sindicalizado/a

2.0 Objetivo general del puesto
Planear y coordinar las actividades de su personal para el cumplimiento de los objetivos
establecidos por el mismo departamento conforme a la normatividad aplicable.

3.0Funciones generales y especificas
3.1 Funciones generales

3.1.1

312
3.1.3

3.1.4

3.1.5

3.1.9

Ejercer las atribuciones que el presente Reglamento confiere a la unidad
administrativa a su cargo.

Generar la informacion estadistica relativa a sus atribuciones.

Atender las normas internas, sistemas y procedimientos que regulen la
organizacién, operacion y control de las actividades a su cargo.

Implementar las mejoras pertinentes de la unidad administrativa, con el acuerdo
de la persona inmediata jerarquicamente superior.

Acordar con la persona inmediata jerarquicamente superior, de conformidad con
las politicas establecidas, la resolucién de los asuntos cuya tramitacion se
encuentre dentro del ambito de competencia de la unidad administrativa a su
cargo.

Elaborar y presentar el anteproyecto de presupuesto de egresos de la unidad
administrativa a su cargo.

Proponer a la persona inmediata jerarquicamente superior los movimientos del
personal a su cargo, en apego a la normatividad aplicable.

Resguardar y mantener actualizada la documentacion relativa a sus atribuciones
y actuaciones, con estricto apego a la obligacion de proteccion y salvaguarda de
la informacién que obre en su poder como consecuencia de su cargo, asi como
custodiarla para evitar su sustraccion, publicidad para fines distintos a su objeto,
destruccion, publicacién u ocultamiento indebidos.

Conservar la documentacion comprobatoria y de soporte de los procedimientos
y actividades del departamento, de acuerdo a la normatividad aplicable.
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3.1.10

3.1.11

3.1.12

3.1.13

3.1.14

3.1.156

3.1.16

3.1.17

3.1.18

3.1.19

3.1.20

3.1.21
3.1.22

Expedir constancias y certificaciones de los documentos, asuntos y archivos que
obren en su poder con motivo de sus atribuciones.

Elaborar la propuesta de proyectos de reglamentos, manuales, acuerdos,
memorandums, circulares y ordenes de caracter administrativo; asi como
suscribir convenios con los sectores publico, social y privado, en asuntos de su
competencia y someterlos a la consideracién de la persona inmediata
jerérquicamente superior.

Proporcionar de manera fiable la informacién, datos y cooperacion técnica que
sean solicitados por su superior jerarquico, asi como por otras dependencias y
entidades de la Administracion Publica Estatal y federal, de conformidad a sus
propias atribuciones y competencias.

Conservar la documentacién comprobatoria y de soporte de los procedimientos
y actividades del departamento de acuerdo a la normatividad aplicable.

Expedir copias certificadas de las constancias y documentos que obren en los
archivos de la unidad administrativa a su cargo.

Proponer la educacién y el deporte con los sectores social y productivo a efecto
de que la planeacién en tales materias responda a los requerimientos del
desarrollo estatal.

Presentar los informes que le requieran las unidades administrativas de la
Secretaria.

Atender los lineamientos y criterios respecto a la administracion de los recursos
humanos, materiales y financieros de la unidad administrativa a su cargo, y ser
responsable del ejercicio, supervisién y seguimiento del presupuesto asignado
para su desempefio y en su caso, de los programas locales y federales a su
cargo.

Proporcionar la informacion necesaria a la Unidad de Transparencia, a fin de
atender las solicitudes de acceso a la informacién publica, asi como las
solicitudes para el ejercicio de los Derechos ARCO y portabilidad, respecto de su
ambito de competencia, en los términos de la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica del Estado de Chihuahua y la Ley de Proteccion de Datos
Personales del Estado de Chihuahua, y demas disposiciones normativas
aplicables.

Disefiar, implementar y supervisar los programas de capacitacion del personal a
su cargo y, en su caso, promover ante la persona inmediata jerarquicamente, los
programas anuales y extraordinarios de capacitacion que se requieran.
Participar, en el &mbito de su competencia, en la formulacion y ejecucion de los
diversos programas a cargo de la Secretaria que se deriven del Plan Estatal de
Desarrollo y demas planes aplicables.

Ejecutar el proceso de entrega-recepcion, segun la normatividad aplicable; y
Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las
disposiciones aplicables, asi como las que expresamente le encomiende la
persona inmediata jerarquicamente superior.
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3.2 Funciones especificas

3.2.1

3.2.2

3.2.3

324

3.2.5

3.26

3.2.7

3.2.8

3.2.9

Fungir como ventanilla Gnica de la Secretaria para recibir, informar y dar
seguimiento a los tramites de incorporacién y Reconocimiento de Validez Oficial
de Estudios de las instituciones particulares en el Estado, asi como elaborar y
notificar los acuerdos de resolucién correspondientes.

Proponer a la persona titular de la Coordinacion Técnica el otorgamiento,
negativa o revocacion de autorizaciones a los particulares para impartir
Educacion Basica, asi como el Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios
para particulares que ofrezcan Educacién Media Superior y Superior en
cumplimiento de la normatividad aplicable.

Realizar y coordinar las Visitas de Verificacion, asi como el cumplimiento de las
Visitas de Inspeccion en conjunto de las unidades administrativas que
correspondan para cada nivel educativo.

Verificar la autenticidad de los certificados emitidos por instituciones educativas
oficiales como particulares con autorizacion o Reconocimiento de Validez Oficial
de Estudios.

Validar o anular estudios, notificando a los interesados y a las autoridades
administrativas y judiciales correspondientes.

Suscribir y expedir los documentos necesarios para la operacion del Sistema
Educativo Estatal, en materia de incorporacién y control escolar.

Validar, certificar y registrar los documentos escolares que acrediten las aptitudes
y conocimientos adquiridos por el alumnado, en las instituciones publicas y
particulares del Subsistema Estatal.

Expedir constancias, diplomas, certificados, titulos y grados academicos,
cursados en instituciones particulares y oficiales clausuradas, a egresados que
cumplen con los requisitos, y en términos a la documentacion de control escolar
que haya hecho entrega el plantel al momento de la clausura.

Efectuar los tramites, ante la instancia correspondiente, para resolver y otorgar
equivalencias de estudios de todos los niveles educativos, de acuerdo con la
normatividad aplicable.

3.2.10 Tramitar, ante la instancia correspondiente, y otorgar, las revalidaciones de

estudios realizados en el extranjero de todos los niveles educativos, de acuerdo
con la normatividad aplicable.

3.2.11 Aplicar las disposiciones en materia de control escolar establecidas en normas y

lineamientos en el ambito federal y estatal.

3.2.12 Verificar la actualizacién del SIE con el historial académico de personas

registradas en los diferentes Centro de Trabajo.

3.2.13 Brindar orientacion a inspectores y coordinadores del Sistema Educativo Estatal,

en el ambito de su competencia.

3.2.14 Llevar a cabo las Visitas de Verificacion, Inspeccién, ordinarias y extraordinarias,

para la revision de las instalaciones de las escuelas particulares incorporadas al
Sistema Educativo Estatal, para verificar que cumpla con lo establecido en la
normatividad aplicable.
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3.2.15 Elaborar y publicar anualmente en el sitio web oficial de la Secretaria, la lista de
instituciones con autorizaciéon o Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios
para el préximo ciclo escolar.

3.2.16 Actualizar y difundir oportunamente los acuerdos relacionados con la concesion,
negacion, revocacion o retiro de dichas autorizaciones o reconocimientos.

3.2.17 Elaborary emitir dictamenes para acreditar los perfiles académicos que requieren
el personal directivo y el cuerpo docente que labora en los planteles educativos
incorporados a la Secretaria.

3.2.18 Elaborar el calendario anual de actividades relativas al control escolar y a la
certificacion de estudios, asi como verificar su cumplimiento por parte de las
instituciones incorporadas, a fin de asegurar la expedicién oportuna de los
certificados correspondientes, en términos de las disposiciones normativas
aplicables.

3.2.19 Realizar el registro de las carreras que tienen validez oficial que brindan las
instituciones particulares y oficiales incorporadas a la Secretaria.

3.2.20 Realizar las acciones necesarias para registrar los titulos profesionales, grados y
especialidades de las carreras con reconocimiento de validez oficial, de
conformidad a la Ley vigente en la materia.

3.2.21 Verificar, en el ambito de su competencia, los reglamentos internos de las
instituciones de nivel superior incorporadas a la Secretaria de Educacion y
Deporte, con el propésito de velar por que no contravengan las disposiciones
normativas aplicables.

3.2.22 Recibir y atender las quejas relacionadas con autorizaciones y, Reconocimiento
de Validez Oficial de Estudios, que presentan las instituciones incorporadas a la
Secretaria, en el ambito de su competencia.

3.2.23 Realizar los procedimientos administrativos que correspondan en materia de su
competencia, a las instituciones incorporadas a la Secretaria, conforme a la
normatividad aplicable.

3.2.24 Acordar con la persona inmediata jerdrquicamente superior el proyecto de la
resolucion de los procedimientos administrativos correspondientes al
departamento.

3.2.25 Atender y dar seguimiento a las solicitudes de tramites de autorizacién, para
impartir Educacién de tipo Basico y Reconocimiento de Validez Oficial de
Estudios de Educacién del nivel media superior y superior de acuerdo al periodo
anual.

3.2.26 Llevar a cabo un registro de las personas servidoras publicas facultadas para
firmar documentos parciales y terminales de las instituciones publicas y
particulares incorporadas, asi como su respectivo sello, garantizando la
normativa para la proteccion de datos personales.

3.2.27 Coordinar y verificar el cumplimiento de los tramites de acreditacion, certificacion
y titulacién de los programas de estudio de las instituciones incorporadas a la
Secretaria.
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3.2.28 Solicitar ante la autoridad competente los formatos y documentos escolares de
educacion basica de los diferentes niveles educativos que se requieran; asi como
justificar su uso y destino, garantizando en todo momento su resguardo y
proteccién, conforme a la normatividad aplicable.

3.2.29 Las demas que se confieren en las leyes, reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende la persona inmediata
jerarquicamente superior.

4.0 Comunicacion Formal interna y externa
4.1 Interna con las unidades administrativas para asuntos relacionados con el
departamento.
4.2 Externa con estudiantes, profesionistas, particulares, autoridades educativas
para asuntos relacionados con la certificacion, incorporacion y control escolar.

5.0 Perfil del puesto
5.1 Nivel Académico Licenciatura en derecho.
52 Experiencia Laboral: un afio en la administracion publica.
5.3 Habilidades:

Capacidad de analisis.

Facilidad de expresion oral y escrita.

Trabajo en equipo.

Pensamiento critico.

54 Requisitos: Planeacion estratégica y administracion de personal.
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1.0ldentificacion del puesto
Puesto: Secretaria/o de Titular de Dependencia (del Departamento de Certificacion,
Incorporacién y Control Escolar).
Dependencia: Secretaria de Educacion y Deporte.
Unidad Administrativa: Departamento de Certificacion, incorporacién y Deporte.
Puesto inmediato superior: Jefe/a de Departamento de Certificacion, Incorporacion y
Deporte.

2.0 Funciones especificas
2.1 Recibir documentos dirigidos al departamento.
2.2 Realizar volantes de turno de la documentacién recibida diariamente.
2.3 Lievar el control de expedientes del personal del departamento (vacaciones, dias
econdémicos, incapacidades, actas administrativas, oficios de comision).

3.0 Perfil del puesto
3.1 Nivel académico: Bachillerato.
3.2 Experiencia Laboral. 2 afios.
3.3 Habilidades
e Comunicacion efectiva.
e Proactivo.
e Empatia.
e Trabajo en equipo.
3.4 Requisitos: Manejo de office.
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1.0 Identificacion del puesto
Puesto: Auxiliar especializado/a (Mensajero/a).
Dependencia: Secretaria de Educacion y Deporte.
Unidad Administrativa: Depto. de Certificacion, Incorporacion y Control escolar.
Puesto Inmediato Superior: Jefe/a de Depto. de Certificacion, Incorporacién y Control

2.0 Funciones especificas
2.1 Distribuir la correspondencia y los documentos a las diferentes areas de la
dependencia o del gobierno.
2.2  Auxiliar al traslado de personal a diversas diligencias fuera de las oficinas.
2.3 Auxiliar en la bodega de archivo.

3.0 Perfil de puesto
3.1 Nivel académico: Bachillerato o preparatoria terminada
3.2 Experiencia Laboral: No se requiere.
3.3 Habilidades.

Facilidad de palabra.

e Proactividad

e Empatia.

e Trabajo en equipo.

3.4 Requisitos. Ninguno.
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1.0 Identificacién del puesto
Puesto: Asesor/a técnico/a (Normatividad)
Dependencia: Secretaria de Educacion y Deporte.
Unidad Administrativa: Departamento de Certificacion, Incorporacion y Control escolar.
Puesto Inmediato Superior: Jefe/a de Departamento de Certificacion, Incorporacion y
Control escolar.

2.0 Funciones especificas

2.1

2.2

2.3

24

2.5

2.6

Coordinar al personal de normatividad en la supervisién y asignacion de las
quejas presentadas por los usuarios y/o instituciones particulares incorporadas.
Revisar los procedimientos administrativos y revisar las busquedas por parte de
autoridades judiciales administrativas.

Realizar visitas de inspeccion ordinarias en caso de ser necesario, a las
instituciones particulares incorporadas que se encuentran en los diversos
municipios del Estado.

Realizar las funciones de archivo de tramite.

Brindar asesoria legal y administrativa de los procesos que contempla el
Departamento de Certificacion, Incorporacién y Control Escolar.

Apoyar al Departamento como enlace de diversos temas como mejora
regulatoria, archivo y transparencia.

3.0 Perfil de puesto

3.1
3.2
3.3

3.4

Nivel académico: Licenciatura preferentemente en Derecho.
Experiencia Laboral: Un afio en puestos similares.

Habilidades

e Buena comunicacion.

e Capacidad de analisis y propuesta.

e Trabajo en equipo.

e Actitud de servicio.

Requisitos: Manejo de office. Manejo de informacién confidencial.



Miércoles 14 de enero de 2026. ANEXO AL PERIODICO OFICIAL 79

1. 0 Identificacion del puesto
Puesto: Supervisor/a Administrativo/a (Titulacion)
Dependencia: Secretaria de Educacion y Deporte.
Unidad Administrativa: Departamento de Certificacion, Incorporacién y Control escolar.
Puesto Inmediato Superior: Jefe/a de Departamento de Certificacion, Incorporacion y
Control escolar.

2.0 Funciones especificas

2.1

2.2

2.3
24

2.5

2.6

Coordinar al personal de Titulacién en la supervision y asignacion de Instituciones
con planes de estudios de Educacién Superior Oficiales autorizadas, particulares,
oficiales e Instituciones clausuradas, con Reconocimiento de Validez Oficial.
Supervisar los procesos de Revision de Certificados y Titulos Electronicos en la
Plataforma SIE, con apego a la normatividad aplicable.

Supervisar los procesos de Autorizaciones.

Ser enlace ante la Direccién General de Profesiones con el Area Técnica de
Implementacién de Titulo Electrénico.

Integrar las bases de datos de planes y programas de estudio y de firmantes a
ingresar a modo produccién para efectos de la Titulacion electrénica.

Brindar atencién a las Instituciones para dudas y aclaraciones.

3.0 Perfil de puesto

3.1
3.2
3.3

3.4

Nivel académico: Licenciatura en Administracion, Licenciatura en Derecho.
Experiencia Laboral: 2 afios.

Habilidades

Comunicacién.

Liderazgo.

Empatia.

Capacidad de delegar.

Trabajo en equipo.

Requisitos. Manejo de office.
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1.0 Identificacion del puesto
Puesto: Supervisor/a Administrativo/a (Enlace Zona Norte).
Dependencia: Secretaria de Educacion y Deporte.
Unidad Administrativa: Depto. de Certificacién, Incorporacién y Control Escolar.
Puesto Inmediato Superior: Jefe/a de Departamento de Certificacion, Incorporacion y
Control Escolar.

"~ 2.0 Funciones especificas

2.1 Tener comunicacién permanente con las y los supervisores de Educacion Basica
y Media Superior para la atencién a escuelas particulares incorporadas.

2.2  Coordinar con el drea de Control Escolar Zona Norte para la atencion de los
tramites de Revalidacion y Equivalencias recibidas en ventanilla, asi como el
seguimiento a casos de tramites de duplicados de certificados de educacion
basica que no se encuentran en el sistema SIE para busqueda en el archivo fisico
en Chihuahua o de casos foraneos.

2.3 Participar en eventos y atencion de solicitudes recibidas a traves de la
Subsecretaria y la Coordinacion de Educacioén Zona Norte sobre temas relativos
al Departamento.

2.4  Clasificar los tramites y solicitudes recibidas para su atencién de acuerdo a la
unidad a la que correspondan.

2.5  Coordinar y distribuir las actividades designadas a los analistas para atencion
inmediata de movimientos en SIE y elaboracién de diversos escritos.

2.6 Brindar atencién a representantes de instituciones particulares de todos los
niveles que lo soliciten.

2.7  Supervisar entrega y recepcion de documentos de comunicacion y tramites entre
las unidades del Departamento y las instituciones particulares que requieren el
servicio.

2.8 Brindar atencién a particulares que solicitan informacién y orientacion para
nuevas incorporaciones de todos los niveles que asi lo requieran.

3.0 Perfil de puesto
3.1 Nivel académico: Licenciatura en Administracién, Licenciatura en Derecho.
3.2 Experiencia Laboral: 2 afios.
3.3 Habilidades:
e Manejo de personal.
Liderazgo.
Empatia.
Capacidad de delegar.
Trabajo en equipo.
3.4 Requisitos: Manejo de office.

1.0 Identificacion del puesto
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Puesto: Personal Especializado (Incorporacion)

Dependencia: Secretaria de Educacion y Deporte.

Unidad Administrativa: Departamento de Certificacion, Incorporacion y Control escolar.
Puesto Inmediato Superior: Supervisor/a Administrativo/a Oficina de enlace Zona
Norte.

2.0 Funciones especificas

2.1

22

2.3

24

2.5

2.6

2.7

Brindar atencion personal, via telefonica y por correo electrénico de requisitos e
informacion solicitada por los usuarios de todos los niveles y tramites.
Desempefiar las actividades necesarias para dar atencion a usuarios
representantes de instituciones particulares, que requieren servicios del area de
incorporacion tales como: Movimiento de plantilla de personal en SIE.

Elaborar nombramientos de director.

Elaborar oficios de prevencion, acuerdos de admision, solicitudes de visitas de
inspeccion, anteproyectos de acuerdos de incorporacion.

Elaborar formatos de movimientos de CCT y escritos para altas, modificaciones
y bajas en el catalogo de estadistica.

Realizar procesos de analisis y revision de expedientes, elaboracion de
resolutivos de Revalidacién y Equivalencias capturados en la plataforma de
DGAIR.

Organizar, digitalizar, capturar, archivar y elaborar en su caso tramites
presentados, asi como filtrar y canalizar a las diversas areas del Departamento
en caso de no ser posible su resolucion en la Zona Norte, conforme a las
atribuciones delegadas a la unidad.

3.0 Perfil de puesto

3.1
3.2
3.3

3.4

Nivel académico: Licenciatura

Experiencia Laboral: Dos afios en puestos similares.
Habilidades:

e Habilidades comunicativas.

e Proactivo.

e Empatia.

e Trabajo en equipo.

Requisitos. Manejo de office.
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1.0ldentificacion del puesto
Puesto: Supervisor/a Administrativo/a (Revalidacion y/o Equivalencia).
Dependencia: Secretaria de Educacion y Deporte.
Unidad Administrativa: Departamento de Certificacion, Incorporacién y Control escolar.
Puesto inmediato Superior. Jefe/a de Departamento de Certificacion, Incorporacién y
Control escolar.
Puesto inmediato inferior: Personal especializado, operador/a de computadora.

2.0 Funciones especificas

2.1 Coordinar y brindar la atencién de usuarios que presentan casos extraordinarios
o que rebasan la primera atencién de ventanilla.

2.2 Monitorear y revisar el registro de informacién en los libros de ventanillas y de los
registros de tramites en libros de Chihuahua y Juarez.

2.3 Orientar al personal adscrito a la unidad, respecto de casos y documentos
especificos para la consecucién de atencion al usuario y elaboracién de los
resolutivos.

2.4  Coordinar, asignar y distribuir expedientes al personal con funciones de analista
dictaminador.

2.5 Reorganizar la atencion prioritaria de tramites en funcion de la temporalidad y
cargas de trabajo en la unidad. -

2.6 Revisar y emitir observaciones de resolutivos y tablas de equiparacién, asi como
de la documentacion que integran los expedientes de solicitud de tramite,
elaborados por los analistas dictaminadores.

27 Identificar casos y consulta especifica con el asesor asignado por DGAIR.

2.8 Indagar y consultar casos especiales con instituciones extranjeras y de otras
entidades federativas para la aclaracion de informacién consignada en la
documentacion escolar.

2.9 Realizar el analisis de planes de estudio y mapas curriculares para la
determinacién de grados y asignaturas a revalidar o equivaler con la consecuente
tablas de equiparacion.

2.10 Revisary aplicar Acuerdos y lineamientos normativos con incidencia en la unidad.

211 Coordinar con la Unidad de Enlace de la zona Norte en Cd. Juarez, para la
elaboracion, revisién y envio de resolutivos ingresados en dicha region.

2.12 Organizar las diversas actividades de la unidad, asi como las busquedas de
expedientes en archivo histérico para duplicados y validacion de autenticidad de
resolutivos expedidos con anterioridad.

2.13 Elaborar resolutivos para casos especificos y/o por condiciones de carga
excesiva en cierta temporalidad.

2.14 Elaborar informes, reportes y fichas informativas, relativas a la operacion de la
unidad.

2.15 Evaluar las actividades desempefiadas en el area para la reorientacion o ajuste
de las mismas.

3.0 Perfil de puesto
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3.1

3.2
3.3

3.4

Nivel académico: Licenciatura o cursando Licenciatura en Educacion, en
administracién, o Derecho.

Experiencia Laboral: 2 afios.

Habilidades:

Habilidades de comunicacién y escucha verbal.

Capacidad de manejar situaciones dificiles.

Empatia.

Asertividad.

Trabajo en equipo.

Requisitos: Manejo de office.
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1.0 Identificacion del puesto
Puesto: Personal Especializado (Actos protocolarios).
Dependencia: Secretaria de Educacion y Deporte.
Unidad Administrativa: Departamento de Certificacion, Incorporacion y Control escolar.
Puesto Inmediato Superior: Supervisor/a administrativa (Revalidacion).

2.0 Funciones especificas

2.1

2.2

2.3

24

2.5

Revisar el contenido de expedientes para verificacion del cumplimiento de
requisitos, especificamente de Certificados Parciales y totales de Estudio en
México, transcripciones, boletas y diplomas de conclusiéon de estudios en el
extranjero.

Realizar el andlisis de los documentos escolares y comparacion de estudios
cursados contra mapa curricular del sistema escolar donde se pretende dar
continuidad a los estudios.

Buscar informacién e indagar en diversos medios (Google, péaginas oficiales,
plataformas, correos, telefénico) informacion complementaria o validacion de
documentos, con instituciones o autoridades educativas.

Revisar la determinacién de grados escolares y/o asignaturas que se equivalen
o revalidan de acuerdo al resultado del analisis de documentos.

Identificar la informacién en documentos presentados por el usuario, para la
consignacion de datos en los resolutivos que se emitiran.

3.0 Perfil de puesto

3.1
3.2
3.3

3.4

Nivel académico: Licenciatura o en curso.

Experiencia Laboral: Conocimiento del Sistema Educativo Nacional.
Habilidades.

e Habilidades de comunicacién y escucha verbal.

e Capacidad de manejar situaciones dificiles.

e Empatia.

e Habilidades tecnolégicas.

Requisitos: Manejo de office.
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1.0 Identificacion del puesto
Puesto: Operador/a de computadora sindicalizado (Revalidacién y equivalencia IES).
Dependencia: Secretaria de Educacion y Deporte.
Unidad Administrativa: Departamento de Certificacién, Incorporacion y Control Escolar.
Puesto Inmediato Superior; Supervisor/a administrativo/a.

2.0 Funciones especificas

2.1

2.2

2.3

24

2.5

26

2.7

Brindar orientacion especifica a los usuarios que realizaron estudios en el
extranjero para la presentacion del Plan y Programas de estudio correspondiente.
Elaboracién de oficios para solicitud de opinién técnica a las Instituciones de
Educacién Superior.

Integrar el expediente alternativo que sera entregado a la Instituciéon de
Educacion Superior, para el analisis del curriculo acreditado en el extranjero por
el usuario.

Dar seguimiento y comunicacién con las Instituciones de Educacién Superior
para la conclusién de emisién de opiniones técnicas.

Emitir oficios de prevencion a usuarios, en funcién de observaciones o
requerimientos adicionales sefialados por las Instituciones de Educacion
Superior.

Emitir oficios de tramite improcedente cuando el resultado de la Opinion Técnica
de la Institucién de Educacién Superior, se muestre en un porcentaje menor al
40% de comparabilidad.

Emitir el resolutivo correspondiente, cuando el resultado de la Opinién Técnica
de la Institucion de Educacion Superior, se muestre en un porcentaje igual o
mayor al 40% de comparabilidad.

3.0 Perfil de puesto

3.1
3.2

3.3

34

Nivel académico: Licenciatura o en curso.

Experiencia Laboral: Conocimiento del Sistema Educativo Nacional, asi como de
la estructura educativa.

Habilidades:

e Habilidades de comunicacién y escucha verbal.

e Capacidad de manejar situaciones dificiles.

e Habilidades tecnoldgicas.

Requisitos: Manejo de office y conocimiento del marco normativo.
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1.0 Identificacion del puesto
Puesto: Supervisor/a administrativo/a (Control escolar).
Dependencia: Secretaria de Educacion y Deporte.
Unidad Administrativa: Departamento de Certificacion, Incorporacion y Control escolar.
Puesto Inmediato Superior: Jefe/a de Departamento de Certificacion, Incorporacion y
Control escolar.
Puesto inmediato inferior: Operadores/as de computadora sindicalizados/as.

2.0 Funciones especificas

2.1 Recibir, gestionar, coordinar y supervisar con su personal la aplicacion
sistematica de los diversos procedimientos del Proceso de Control escolar
remitidos por la Jefatura del Departamento, para los movimientos generados por
la poblacién escolar en las Instituciones educativas y las Instancias Académicas
Operativas de los servicios educativos Basico, Media superior, Normal y Escuela
de Trabajo social.

22 Coordinar las actividades de desarrollo y aplicacién de las operaciones técnicas
'y administrativas en el sistema de informacion educativa, con apego a las
facultades de la Ley Orgéanica del Poder ejecutivo y Reglamento Interno de la
dependencia, Ley General de Educacion y Ley Estatal de Educacion y su
Reglamento; Normas de Control escolar en la Inscripcién, Reinscripcion,
Acreditacion, Regularizacion, Promocién, Certificacion para los para la Educacion
Basica y Normal, Media Superior. Del ciclo escolar oficial, publicado en el Diario
Oficial de la Federacion.

2.3 Participar en la revision, dar seguimiento a las reuniones de actualizacion sobre
normas de control escolar que convoque DGAIR.

3.0 Perfil de puesto

3.1 Nivel académico: Licenciatura en Educacién, Derecho o Administracion.

3.2 Experiencia Laboral: Conocimiento de la normatividad y los procesos de control
escolar del Sistema Educativo Estatal y Nacional.

3.3 Habilidades:
e Comunicacién y escucha verbal.
e Capacidad de andlisis.
e Habilidades tecnoldgicas.

3.4 Requisitos: Manejo de office. Manejo de Informacion confidencial.
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1. 0 Identificacion del puesto
Puesto: Operador/a de computadora sindicalizado (Ventanilla control escolar
educacion basica).
Dependencia: Secretaria de Educacién y Deporte.
Coordinacién: Técnica.
Unidad Administrativa: Depto. de Certificacion, Incorporacion y Control Escolar.
Puesto Inmediato Superior: Supervisor/a Administrativo/a.

2.0 Funciones especificas

2.1 Gestionar las solicitudes de Promocion anticipada de alumnos/as en los niveles
de preescolar, primaria y secundaria, asi como la integracion de los expedientes,
transmitir las solicitudes de evaluacion de los expedientes y diagnéstico
psicopedagégicos a las instancias estatal y federalizada competentes, obtenido
el dictamen Técnico.

2.2 Formular el proyecto de Resolucién del procedimiento para informar a
instituciones educativas solicitantes.

2.3 Dar seguimiento de alumnado y verificacion de expediente electrénico en historial
académico pendiente, inscritos en las instituciones educativas de educacion
basica.

2.4 Llevar el sistema de informacién educativa con acceso al médulo de control
escolar conforme al calendario escolar oficial y calendarizacion estatal de
actividades de educacién basica y normal.

2.5 Participar en la revision, dar seguimiento a las reuniones de actualizacion sobre
normas de control escolar.

26 Emitir certificaciones de estudios de tipo basico, instituciones educativas vigentes
o clausuradas dependientes de la SEyD.

2.7 Realizar busqueda de historial académico e integracion de expedientes
electronicos en archivos fisico y electronico para soporte de emision de
certificaciones de estudios.

3.0 Perfil de puesto

3.1 Nivel académico: Licenciatura en Ciencias Sociales, Humanidades,
Administrativas, relacionados con Comunicacién e informatica.

3.2  Experiencia Laboral: Procesos de control escolar del Sistema Educativo Estatal
y Nacional.

3.3 Habilidades:
e Comunicacion y escucha verbal.
e Capacidad de analisis.
e Empatia.
e Habilidades tecnoldgicas.

3.4 Requisitos: Conocimiento de la normatividad. Manejo de informacion
confidencial.
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1.0 Identificacion del puesto
Puesto: Operador/a de Computadora Sindicalizado/a (Control escolar educacion
basica).
Dependencia: Secretaria de Educacion y Deporte.
Unidad Administrativa: Depto. de Certificacion, Incorporacion y Control escolar.
Puesto Inmediato Superior: Supervisor /a Administrativo/a.

2.0 Funciones especificas

21 Brindar asistencia instruccional de Control escolar aplicando procedimientos
normativos que regulan el Sistema de Informaciéon Educativa, para el correcto
funcionamiento de los procesos inherentes a los servicios de educativos gque
presta el estado en educacion basica centralizada, descentralizada y particulares
incorporados conforme al Calendario Oficial.

2.2 Realizar la apertura de captura extemporanea en el sistema de informacion
educativa (SIE) a instituciones, por peticion de las areas académicas en cada
nivel del Tipo Basico.

2.3 Hacer la correccion y cambio de datos personales en alumnado inscritos del
sistema de informacion educativa, por motivo de cambio de nombre, nacionalidad
o0 por error en captura en la institucion educativa.

2.4 Realizar el registro de alumnos de educaciéon basica en el SIE que no se
encuentran en la base de datos.

2.5 Registrar en el SIE de documentos terminales externos de nuevos alumnos/as,
en el expediente electrénico en institucién educativa secundaria.

2.6 Capturar resoluciones de equivalencias y revalidaciones expedidas, actualizar
listado del alumnado en grupos de la institucion educativa y actualizar estatus del
historial académico de alumno/a en SIE, de educacion basica.

2.7  Dar seguimiento a las solicitudes de Promocién anticipada de alumnos/as en los
niveles de preescolar, primaria y secundaria, asi como la integracion de los
expedientes, transmitir las solicitudes de evaluacion de los a los expedientes y
diagnostico psicopedagégicos a las instancias estatal y federalizada
competentes, y obtenido el dictamen Técnico

2.8 Formular el proyecto de Resolucion del procedimiento para informar a
instituciones educativas solicitantes.

2.9 Dar seguimiento de alumnado y verificacion de expediente electronico en historial
académico pendiente, inscritos en las instituciones educativas de educacion
basica.

2.10 Operar el sistema de informacién educativa con acceso al médulo de control
escolar conforme al calendario escolar oficial y calendarizacion estatal de
actividades de educacion basica y normal.

2.11 Participar en la revision, dar seguimiento a las reuniones de actualizacion sobre
normas de control escolar.

2.12 Emitir certificaciones de estudios de tipo basico, instituciones educativas vigentes
o clausuradas dependientes de la SEyD.
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2.13 Realizar busqueda de historial académico e integracion de expedientes

electronicos en archivos fisico y electrénico para soporte de emision de
certificaciones de estudios.

3.0 Perfil de puesto

3.1

3.2

3.3

3.4

Nivel académico: Bachillerato o cursando Licenciatura o en curso en Educacion,
Administraciéon o afin.

Experiencia Laboral: Conocimiento de la normatividad y los procesos de control
escolar del Sistema Educativo Estatal y Nacional.

Habilidades:

e Habilidades de comunicacién y escucha verbal.

e Capacidad de analisis.

e Proactivo.

Requisitos: Manejo de habilidades digitales.
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1.0 Identificacion del puesto
Puesto: Supervisor/a Administrativo/a (Incorporacion).
Dependencia: Secretaria de Educacion y Deporte.
Unidad Administrativa: Depto. de Certificacion, Incorporacion y Control Escolar.
Puesto Inmediato Superior: Jefe/a del Departamento de Certificacion, Incorporacion y
Control escolar.
Puestos Inmediatos inferiores: Personal especializado, Auxiliares especializados/as,
operador/a de computadora sindicalizado/a.

2.0 Funciones especificas

2.1 Supervisar los Tramites de Incorporacién de Escuelas Particulares de todos los
Tipos, Niveles y Modalidades Educativas, al Sistema Educativo Estatal y Nacional
por conducto de la Secretaria de Educacion y Deporte.

2.2 Desempefiar las comisiones y representaciones que su Superior Jerarquico le
encomiende e informar el desarrollo de las mismas.

2.3 Coordinar al personal de la Oficina de Incorporacién, encargada de atender cada
nivel educativo.

2.4 Dar seguimiento del Proceso de Incorporacién ante los diversos Departamentos
que tienen participacion en el proceso.

2.5 Brindar atencion personalizada a propietarios de planteles educativos (personas
fisicas o morales por conducto del representante legal) y directores sobre el
proceso de Incorporacion y cambios o movimientos que se presenten en los
centros de trabajo.

2.6 Revisar, analizar y dar Resolucién de expedientes ingresados para tramite, asi
como revision y en su caso elaboracién de resoluciones de Reconocimiento de
Validez Oficial de Estudios de Todos los Niveles Educativos.

2.7  Vigilar que los planteles den cumplimiento a la normatividad vigente en materia
de educacioén.

2.8 Realizar tramites ante la Direccion General de Educacion Superior para el
Magisterio (DGESUM) de Planteles Oficiales de Tipo Superior.

2.9 Todas las demas actividades inherentes al puesto.

3.0 Perfil de puesto

3.1 Nivel académico: Licenciatura en Derecho.

3.2 Experiencia Laboral: Conocimiento de la normatividad aplicable y experiencia en
la Administracién Publica.

3.3 Habilidades:
e Comunicacion y escucha verbal.
e Capacidad de analisis.
e Toma de decisiones.
e Trabajo bajo presion.

3.4 Requisitos: Manejo de office.
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1.0 Identificacion del puesto
Puesto: Operador/a de computadora sindicalizado (Incorporacion media superior y
superior.
Dependencia: Secretaria de Educacion y Deporte.
Unidad Administrativa: Departamento de Certificacion, Incorporacién y Control Escolar.
Puesto Inmediato Superior: Supervisor /a Administrativo/a.

2.0 Funciones especificas

2.1
2.2

2.3

2.4
2.5
2.6

2.7

Llevar a cabo funciones del Nivel de Educacién Media Superior y Superior.
Elaborar los diversos movimientos que presentan los centros de trabajo como:
nombramientos de director/a, cambios de domicilio, cambio de propietario, entre
otros.

Revisar plantillas y registro de personal docente en SIE de las escuelas
particulares a su cargo, y vigilar que la informacién que ingrese al SIE de plantilla
de personal cumpla con los lineamientos en la materia.

Elaborar oficios, formatos, acuerdos, nombramientos, y demas que

Se deriven del procedimiento de Incorporacién o movimientos que se presenten.

Dar seguimiento del proceso de Incorporacién ante los diversos Departamentos
que tienen participacién en el proceso.
Elaborar los reportes correspondientes para integrar informacion de la unidad.

3.0 Perfil de puesto

3.1

3.2

3.3

3.4

Nivel académico: Nivel superior culminado o en curso en Licenciatura en Ciencias
Sociales, Humanidades, Administrativas, relacionados con Comunicacion e
Informatica.

Experiencia Laboral: Conocimiento de la normatividad y experiencia en la funcién
publica.

Habilidades:

e Comunicacién y escucha verbal.

e Capacidad de analisis.

e Empatia.

e Habilidades tecnoldgicas.

Requisitos: Manejo de normatividad.



92 ANEXO AL PERIODICO OFICIAL Miércoles 14 de enero de 2026.

1.0 Identificacion del puesto
Puesto: Auxiliar Administrativo Sindicalizado (Incorporacion E. Basica)
Dependencia: Secretaria de Educacion y Deporte.
Unidad Administrativa: Departamento de Certificacion, Incorporacién y Control Escolar.
Puesto Inmediato Superior: Supervisor/a Administrativo/a.

2.0 Funciones especificas

2.1 Recibir los tramites para los diversos movimientos que presentan los centros de
trabajo escolares como: nombramientos de director, cambio de director cambios
de domicilio, cambios de propietario, cambio de nombre del plantel, entre otros.

2.2 Revisar plantillas y registro de personal docente en SIE de las escuelas
particulares de educacion inicial y preescolar, primaria, secundaria y vigilar que
la informacién que ingrese al SIE de plantilla de personal cumpla con los
lineamientos en la materia.

2.3  Elaborar Oficios, Formatos, Acuerdos, nhombramientos, y demas que se deriven
del procedimiento de Incorporacién o movimientos que se presenten en el nivel
preescolar.

24 Dar seguimiento a tramites de Incorporaciéon ante los diversos Departamentos
que tienen participacion en el proceso.

2.5 Elaborar los reportes correspondientes para integrar informacién de la unidad de
adscripcién.

2.6 Las demas que le asigne la persona titular del departamento.

3.0 Perfil de puesto

3.1 Nivel académico: Nivel superior terminado o en curso en Licenciatura en
Ciencias Sociales, Humanidades, Administrativas, relacionados con
Comunicacion e Informatica.

3.2  Experiencia Laboral: Conocimiento de la normatividad y experiencia en la funcion
publica.

3.3  Habilidades:
e Comunicacion y escucha verbal.
e Empatia
e Habilidades tecnolégicas

3.4 Requisitos: Manejo de sistemas
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DEPARTAMENTO DE ACCION CiVICO Y SOCIAL
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1.0 Identificacion del puesto
Puesto: Jefe/a de Departamento. (Accién Civico y Social)
Dependencia: Secretaria de Educacion y Deporte.
Unidad Administrativa: Departamento de Accién Civico y Social.
Puesto Inmediato Superior: Coordinador/a Técnico/a.
Puestos Inmediatos inferiores: Supervisor/a administrativo/a sindicalizado/a, musicos
sindicalizados, operador/a de computadora sindicalizado/a, técnico/a en iluminacion o
sonido sindicalizado/a, auxiliar especializado sindicalizado.

2.0 Objetivo general del puesto
Coordinar la celebracién del calendario civico oficial emitido por la autoridad federal, en
colaboracién con las unidades administrativas de la Secretaria, promoviendo el
desarrollo integral de las y los alumnos del sector educativo estatal, especialmente de
los niveles de educacién basica, media superior y superior, a fin de desarrollar acciones
extraescolares en materia de educacion civica, participacion social y deportiva.

3.0 Funciones generales y especificas
3.1 Funciones generales

3.1.1 Ejercer las atribuciones que el presente reglamento confiere al Departamento a
su cargo.

3.1.2 Generar la informacién estadistica relativa a sus atribuciones.

3.1.3 Atender las normas internas, sistemas y procedimientos que regulen la
organizacién, operacién y control de las actividades a su cargo.

3.1.4 Implementar las mejoras pertinentes de la unidad administrativa, con el acuerdo
de la persona inmediata jerarquicamente superior.

3.1.5 Acordar con la persona inmediata jerarquicamente superior, de conformidad con
las politicas establecidas, la resolucién de los asuntos cuya tramitacion se
encuentre dentro del &ambito de su competencia de la unidad administrativa a su
cargo;

3.1.6 Elaborar y presentar el anteproyecto de presupuesto de egresos de la unidad
administrativa a su cargo, en apego a la normatividad aplicable.

3.1.7 Proponer a su superior jerarquico los movimientos del personal a su cargo, en
apego a la normatividad aplicable.

3.1.8 Resguardar y mantener actualizada la documentacion relativa a sus facultades,
atribuciones y actuaciones, con estricto apego a la obligacion de proteccion y
salvaguarda de la informacion que obre en su poder como consecuencia de su
cargo, asi como custodiarla para evitar su sustraccion, publicidad para fines
distintos a su objeto, destruccion, publicacién u ocultamiento indebidos.

3.1.9 Conservar la documentacion comprobatoria y de soporte de los procedimientos
y actividades del departamento, de acuerdo a la normatividad aplicable.

3.1.10 Expedir constancias y certificaciones de los documentos, asuntos y archivos que
obren en su poder con motivo de sus atribuciones.
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3.1

3.1

3.1

3.1

3.1

3.1

3.1.

3.1

3.1

11 Elaborar la propuesta de los proyectos de reglamentos, manuales, acuerdos,
memorandos, circulares y érdenes de caracter administrativo, asi como la
suscribir convenios con los sectores publico, social y privado, en asuntos de su
competencia.

.12 Proporcionar de manera fiable la informacion, datos y cooperacién técnica que

sean solicitados por la persona inmediata jerarquicamente superior, asi como por
otras dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal y Federal,
de conformidad a sus propias atribuciones y competencias.

.13 Conservar la documentacién comprobatoria y de soporte de los procedimientos

y actividades del departamento de acuerdo a la normatividad aplicable.
14 Expedir copias certificadas de las constancias que obren en los archivos de la
unidad administrativa a su cargo.

.15 Proponer la educacion y el deporte con los sectores social y productivo a efecto

de que la planeacion en tales materias responda a los requerimientos del
desarrollo estatal.

16 Supervisar la correcta aplicacion de los lineamientos y criterios respecto a la
administracion de los recursos humanos, materiales y financieros de la unidad
administrativa a su cargo, y ser responsable del ejercicio, supervision y
seguimiento del presupuesto asignado para el desempefio de su encargo, asi
como de los programas locales y federales a su cargo, en su caso.

17 Presentar los informes que les requieran las unidades administrativas de la
Secretaria.

18 Atender los lineamientos y criterios respecto a la administracion de los recursos
humanos, materiales y financieros de la unidad administrativa a su cargo, y ser
responsable del ejercicio, supervision y seguimiento del presupuesto asignado
para su desempefio y en su caso, de los programas locales y federales a su
cargo.

.19 Disefiar, implementar y supervisar los programas de capacitacion del personal a

su cargo, y en su caso, promover ante la persona inmediata jerarquicamente
superior, los programas anuales y extraordinarios de capacitacion que se
requieran.

3.1.20 Participar, en el ambito de su competencia, en la formulacién y ejecucion de los

diversos programas a cargo de la Secretaria que se deriven del Plan Estatal de
Desarrollo y demas planes aplicables;

3.1.21 Ejecutar el proceso de entrega recepcién, seguin la normatividad aplicable; y
3.1.22 Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las demas

disposiciones aplicables, asi como las que expresamente le encomiende su la
persona inmediata jerarquicamente superior.
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3.2 Funciones especificas

3.21

3.2.2

323

3.2.4

3.2.5

3.26

3.2.7

3.2.8

Instrumentar y coordinar la celebracién del calendario civico oficial emitido por la
autoridad federal, en colaboracién con las unidades administrativas de la
Secretaria;

Coordinar con otros niveles de gobierno eventos civicos y sociales con
proyeccion a la sociedad en general en el ambito educativo y social;

Gestionar las acciones necesarias para fomentar la colaboracién en materia de
accion civica con los poderes estatales, las autoridades militares, policiales,
académicas y de grupos organizados de la sociedad civil;

Fortalecer las acciones dirigidas a la educacién civica en las instituciones
escolares del sector educativo estatal, en todos sus niveles;

Promover el desarrollo integral de los alumnos del sector educativo estatal, en
todos los niveles de educacion, a fin de desarrollar acciones extraescolares en
materia de educacion civica, participacién social y deportiva;

Participar en eventos que conmemoran o celebran hechos histéricos dentro del
ambito escolar con autoridades municipales, estatales y federales;

Fomentar valores patrios en el estudiantado y promover el respeto a los simbolos
patrios; y

Las demas que se confieren en las leyes, reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende la persona inmediata
jerarquicamente superior.

4.0 Comunicacion formal interna y externa

4.1

4.2

Interna: Con las unidades administrativas de la SEyD para los tramites que
competen a su departamento.
Externa: Con las dependencias para la coordinacion de eventos.

5.0 Perfil del puesto

5.1
5.2
5.3

54

Nivel Académico: Licenciatura en areas administrativas.
Experiencia Laboral: Cuando menos un afio en la administracion publica.
Habilidades:

e Capacidad de analisis y respuesta.
e Vocacion de servicio.

e Facilidad de palabra oral y escrita.
e Trabajo en equipo.

Pensamiento critico.
Requisitos: Administrar/a personal, disponibilidad de tiempo, planeacion
estratégica.
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1.0 Identificacion del puesto
Puesto: Supervisor/a administrativo/a.
Dependencia: Secretaria de Educacion y Deporte.
Unidad Administrativa: Departamento de Accion Civico Social.
Puesto inmediato Superior. Jefe/a de Departamento de Accion Civico Social.

2.0 Funciones especificas

2.1
2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

2.7

2.8

Generar la informacion estadistica relativa a sus atribuciones.

Atender y coordinar la celebracion del calendario civico oficial emitido por la
autoridad federal, en colaboraciéon con las unidades administrativas de la
Secretaria.

Atender las solicitudes de eventos civicos y sociales con proyeccion a la sociedad
en general en el ambito educativo y social de otras dependencias de Gobierno
del Estado en donde se requiera la participacion del departamento.

Implementar acciones necesarias para fomentar la colaboracién en materia de
accién civica con los poderes estatales, las autoridades militares, policiales,
académicas y de grupos organizados de la sociedad civil.

Promover las acciones dirigidas a ia educacion civica en las instituciones
escolares del sector educativo estatal, en todos sus niveles.

Promover el desarrollo integral de los alumnos del sector educativo estatal, en
todos los niveles de educacion, a fin de desarrollar acciones extraescolares en
materia de educacion civica, participacion social y deportiva.

Supervisar eventos que conmemoran o celebran hechos histéricos dentro del
ambito escolar con autoridades municipales, estatales y federales.

Las demas que se confieren en las leyes, reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende la persona inmediata
superior.

3.0 Perfil del puesto

3.1
3.2
3.3

3.4

Nivel académico: Licenciatura en administracioén.
Experiencia: Seis meses en puestos similares.
Habilidades:

e Organizacion de eventos civicos y/o patrios.

e Logistica

e Vocacion de servicio.

Requisitos: Conocimiento de coordinacién de eventos.
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1.0 Identificacion del puesto
Puesto: Auxiliar especializado/a sindicalizado/a.
Dependencia: Secretaria de Educacion y Deporte.
Unidad Administrativa: Departamento de Accion Civico Social.
Puesto inmediato Superior. Jefe/a de Departamento de Accién Civico Social.

2.0 Funciones especificas
2.1 Brindar apoyo a los distintos eventos del departamento.
22 Coordinar con la banda de musica del Gobierno del Estado en los eventos
civicos, deportivos y culturales, solicitados por alguna dependencia.
2.3  Asistir a los eventos civicos, deportivos y culturales, solicitados por alguna
dependencia.

3.0 Perfil del puesto

3.1 Nivel académico: Bachillerato o Licenciatura en administracion.

3.2 Experiencia: Seis meses en puestos similares.

3.3 Habilidades:
e Instrumentos musicales.
e Vocacion de servicio.

3.4 Requisitos: Conocimiento de instrumentos musicales.
Coordinaciéon de eventos.
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1.0 Identificacién del puesto
Puesto: Musico Sindicalizado. (24)
Dependencia: Secretaria de Educacion y Deporte.
Unidad Administrativa: Departamento de Accién Civico Social.
Puesto inmediato Superior. Jefe/a de Departamento de Accion Civico Social.

2.0 Funciones especificas

2.1

2.2

23

24

2.5

2.6

2.7

2.8

Proporcionar apoyo operativo y logistico en la organizacién y desarrollo de los
distintos eventos, actividades y programas del departamento.

Ser parte integral de la Banda de Musica del Gobierno del Estado, cumpliendo
con los ensayos y la disciplina requerida.

Participar en los eventos civicos, deportivos y culturales, cuando se solicita la
banda de musica.

Participar en las presentaciones musicales oficiales requeridas en eventos
civicos, deportivos, culturales e institucionales donde se solicite la presencia de
la Banda de Musica.

Responsabilizarse por el cuidado, limpieza y mantenimiento bésico del
instrumento musical asignado y del equipo logistico de la Banda.

Apoyar en la coordinacion de la agenda de presentaciones y ensayos de la Banda
con las areas solicitantes o directivas.

Cumplir con el programa de ensayos establecido y estudiar el repertorio musical
para garantizar un alto nivel de ejecucién en cada presentacion.

Elaborar reportes sencillos sobre las actividades, eventos y presentaciones en
las que se brind6 apoyo o se participé musicalmente.

3.0 Perfil del puesto

3.1
3.2
3.3

3.4

Nivel académico: Bachillerato o Licenciatura en administracion.

Experiencia: Seis meses en puestos similares.

Habilidades:

e Instrumentos musicales.

e Vocacion de servicio.

Requisitos: Conocimiento de instrumentos musicales y temas que se incluyen en
el repertorio oficial.
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1.0 Identificacion del puesto
Puesto: Técnico/a en iluminacién o sonido sindicalizado/a.
Dependencia: Secretaria de Educacion y Deporte.
Unidad Administrativa: Departamento de Accion Civico Social.
Puesto inmediato Superior. Jefe/a de Departamento de Accion Civico Social.

2.0 Funciones especificas

2.1 Proporcionar apoyo operativo y logistico en la organizacion y desarrollo de los
distintos eventos, actividades y programas del departamento.

2.2 Coordinar con la persona de la banda de musica del Gobierno del Estado en los
eventos civicos, deportivos y culturales, solicitados por alguna dependencia, lo
relacionado con el sonido e iluminacion.

2.3 Asistir a los eventos civicos, deportivos y culturales, solicitados por alguna
dependencia y realizar la debida instalacion del equipo a su cargo.

2.4  Responsabilizarse por el cuidado, limpieza y mantenimiento basico del equipo
asignado.

25 Informar a las areas competentes el estado que guarda el equipo de
sonido para su correcto funcionamiento.

2.6 Elaborar reportes que le solicite la persona inmediata superior.

3.0 Perfil del puesto
3.1 Nivel académico: Bachillerato o Licenciatura en administracion.
3.2 Experiencia: Seis meses en puestos similares.
3.3 Habilidades:
e Instrumentos musicales.
e Vocacion de servicio.
3.4 Requisitos: Conocimiento de instrumentos musicales. Y coordinacion de eventos.
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1.0 Identificacién del puesto
Puesto: Operador/a de computadora sindicalizado/a. (Tramites de viaticos)
Dependencia: Secretaria de Educacion y Deporte.
Unidad Administrativa: Departamento de Accién Civico Social.
Puesto inmediato Superior. Jefe/a de Departamento de Accién Civico Social.

2.0 Funciones especificas

2.1
2.2
2.3
24
2.5
2.6
2.7

Elaborar solicitud de viaticos y comprobaciones.

Hacer tramites de transferencias y recalendarizaciones.
Llevar las incidencias del personal.

Recibir llamadas telefénicas.

Validar facturas en el SAT.

Archivar documentos del departamento.

Apoyar en eventos de los departamentos de la coordinacion.

3.0 Perfil del puesto

3.1
3.2
3.3

34

Nivel académico: Bachillerato

Experiencia: Seis meses en puestos similares.
Habilidades:

e Sentido del orden.

e Llevar agendas.

Requisitos: Manejo de office.
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1.0 Identificacion del puesto
Puesto: Operador/a de computadora sindicalizado/a (3 en Logistica y montaje).
Dependencia: Secretaria de Educacion y Deporte.
Unidad Administrativa: Departamento de Accion Civico Social.
Puesto inmediato Superior. Jefe/a de Departamento de Accion Civico Social.

2.0 Funciones especificas

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6
2.7

Atender los requerimientos para participar en eventos civicos de Gobierno del
estado y programar los requerimientos de equipo necesario por cada evento.
Hacer tramites necesarios de material o equipo que se requiera por el tipo de
evento para instalacion de templetes, silleria, pédium, banners, lonas.
Supervisar la logistica del sonido en el evento en coordinacion con la persona
encargada de sonido e iluminacion.

Realizar maniobras de carga y descarga de equipo utilizados antes y despues
del evento.

Apoyar en eventos de los departamentos de la Coordinacion y del C. Secretario.
Elaborar reportes que le soliciten de los distintos eventos en que participan.
Archivar documentos de eventos del departamento.

3.0 Perfil del puesto

3.1
3.2
3.3

3.4

Nivel académico: Bachillerato.

Experiencia: Seis meses en puestos similares.
Habilidades:

e Sentido del orden.

e Llevar agendas.

Requisitos: Manejo de office.
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DEPARTAMENTO DE ANALISIS Y PROYECTOS ESPECIALES



104 ANEXO AL PERIODICO OFICIAL Miércoles 14 de enero de 2026.

1.0 Identificacion del puesto
Puesto: Jefe/a de Departamento (Andlisis y Proyectos Especiales)
Dependencia: Secretaria de Educacion y Deporte.
Unidad Administrativa: Departamento de Analisis y Proyectos Especiales.
Puesto Inmediato Superior: Coordinador/a Técnico/a.
Puestos Inmediatos inferiores:
- Personal especializado
- Técnico/a especializado/a sindicalizado/a
- Operador/a de computadora sindicalizado/a
- Jefe/a de seccién sindicalizado/a, Auxiliar especializado/a sindicalizado/a.

2.0 Objetivo general del puesto
Realizar revisiones de gestion, estratégicas y operativas de los temas institucionales
desarrollados por la Coordinacion Técnica.

3.0Funciones generales y especificas
3.1 Funciones generales

3.1.1 Ejercer las atribuciones que el presente reglamento confiere al Departamento a
su cargo.

3.1.2 Generar la informacion estadistica relativa a sus atribuciones.

3.1.3 Atender las normas internas, sistemas y procedimientos que regulen la
organizacién, operacion y control de las actividades a su cargo.

3.1.4 Implementar las mejoras pertinentes de la unidad administrativa, con el acuerdo
de la persona inmediata jerarquicamente superior.

3.1.5 Acordar con la persona inmediata jerarquicamente superior, de conformidad con
las politicas establecidas, la resolucién de los asuntos cuya tramitacion se
encuentre dentro del ambito de su competencia de la unidad administrativa a su
cargo;

3.1.6 Elaborar y presentar el anteproyecto de presupuesto de egresos de la unidad
administrativa a su cargo, en apego a la normatividad aplicable.

3.1.7 Proponer a su superior jerarquico los movimientos del personal a su cargo, en
apego a la normatividad aplicable.

3.1.8 Resguardar y mantener actualizada la documentacién relativa a sus facultades,
atribuciones y actuaciones, con estricto apego a la obligacion de proteccién y
salvaguarda de la informacion que obre en su poder como consecuencia de su
cargo, asi como custodiarla para evitar su sustraccién, publicidad para fines
distintos a su objeto, destruccion, publicacion u ocultamiento indebidos.

3.1.9 Conservar la documentaciéon comprobatoria y de soporte de los procedimientos
y actividades del departamento, de acuerdo a la normatividad aplicable.

3.1.10 Expedir constancias y certificaciones de los documentos, asuntos y archivos que
obren en su poder con motivo de sus atribuciones.

3.1.11 Elaborar la propuesta de los proyectos de reglamentos, manuales, acuerdos,
memorandos, circulares y érdenes de caracter administrativo, asi como la
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suscribir convenios con los sectores publico, social y privado, en asuntos de su
competencia.

3.1.12 Proporcionar de manera fiable la informacién, datos y cooperacion técnica que
sean solicitados por la persona inmediata jerarquicamente superior, asi como por
otras dependencias y entidades de la Administracién Publica Estatal y Federal,
de conformidad a sus propias atribuciones y competencias.

3.1.13 Conservar la documentacion comprobatoria y de soporte de los procedimientos
y actividades del departamento de acuerdo a la normatividad aplicable.

3.1.14 Expedir copias certificadas de las constancias que obren en los archivos de la
unidad administrativa a su cargo.

3.1.15 Proponer la educacion y el deporte con los sectores social y productivo a efecto
de que la planeacion en tales materias responda a los requerimientos del
desarrollo estatal.

3.1.16 Supervisar la correcta aplicacion de los lineamientos y criterios respecto a la
administracion de los recursos humanos, materiales y financieros de la unidad
administrativa a su cargo, y ser responsable del ejercicio, supervision y
seguimiento del presupuesto asignado para el desempefio de su encargo, asi
como de los programas locales y federales a su cargo, en su caso.

3.1.17 Presentar los informes que les requieran las unidades administrativas de la
Secretaria.

3.1.18 Atender los lineamientos y criterios respecto a la administracion de los recursos
humanos, materiales y financieros de la unidad administrativa a su cargo, y ser
responsable del ejercicio, supervision y seguimiento del presupuesto asignado
para su desempefio y en su caso, de los programas locales y federales a su
cargo.

3.1.19 Disefiar, implementar y supervisar los programas de capacitacion del personal a
su cargo, y en su caso, promover ante la persona inmediata jerarquicamente
superior, los programas anuales y extraordinarios de capacitacion que se
requieran.

3.1.20 Participar, en el ambito de su competencia, en la formulacién y ejecucion de los
diversos programas a cargo de la Secretaria que se deriven del Plan Estatal de
Desarrollo y demas planes aplicables;

3.1.21 Ejecutar el proceso de entrega recepcion, segun la normatividad aplicable; y

3.1.22 Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las demas
disposiciones aplicables, asi como las que expresamente le encomiende su la
persona inmediata jerarquicamente superior.

3.2 Funciones especificas

3.2.1 Dar seguimiento a los acuerdos que se tomen en su caracter de enlace de la
Secretaria, en coordinacién con otras unidades administrativas de la misma,
dependencias y entidades estatales, federales o municipales y con organismos
publicos descentralizados;
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3.2.2 Elaborar y gestionar la difusién de los esquemas especiales de comunicacion y
la promocién de las acciones de la Secretaria;

3.2.3 Realizar revisiones de gestién estratégicas y operativas de los temas
institucionales desarrollados en el ambito de su competencia;

3.2.4 Participar, previa autorizacion de la persona inmediata jerarquicamente superior,
en reuniones que propongan las dependencias del ejecutivo estatal, en las que
participa la Secretaria, y en su caso, dar seguimiento a las mismas;

3.2.5 Atender y coordinar las audiencias publicas y demas acciones de vinculacion
institucional con la ciudadania en las que participe la Secretaria y vigilar el
seguimiento de temas trasladados a la instancia de atencion ciudadana que
corresponda;

3.2.6 Supervisar se dé el seguimiento al sistema de gestion de archivos de la
Secretaria de conformidad con la normatividad aplicable; y

3.2.7 Las demas que se confieren en las leyes, reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende la persona inmediata
jerarquicamente superior.

4.0 Comunicacion Formal interna y externa
4.1 Interna: Con las unidades administrativas de la SEyD para coordinar acciones de
vinculacion.
4.2 Externa: Con dependencias y entidades de la administracién publica para
asuntos relacionados con la Secretaria.

5.0 Perfil del puesto
51 Nivel Académico: Licenciatura en educacion.
52 Experiencia Laboral: Cuando menos un afio en puesto similar.
53 Habilidades:

Trabajo en equipo.

Trabajo bajo presion.

Capacidad de analisis.

Facilidad de expresion oral y escrita.

Pensamiento critico.

54 Requisitos: Disponibilidad de tiempo, planeacién estrategica.
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1.0 Identificacion del puesto
Puesto: Personal especializado (Apoyo a eventos diversos)
Dependencia: Secretaria de Educacién y Deporte.
Unidad Administrativa: Departamento de Analisis y Proyectos Especiales.
Puesto inmediato Superior. Jefe/a de Departamento de Andlisis y Proyectos Especiales.

2.0 Funciones especificas

2.1
2.2
2.3
2.4

2.5

Realizar la planeacién, el desarrolio y logistica del evento de Reconocimiento al
Maygisterio, Personal de apoyo y Asistencia a la educacion.

Coordinar colecta del Teletén, kilo de ayuda, eventos civicos, Colecta Cruz roja.
Apoyar en logistica de evento de Reconocimiento al personal magisterial.
Apoyar en eventos de Coordinacion Técnica y Departamento de Accion civico y
social.

Las demas que le asigne la persona titular inmediata superior.

3.0 Perfil del puesto

3.1
3.2
3.3

3.4

Nivel académico: Licenciatura en administracion.
Experiencia: Seis meses en puestos similares.

Habilidades:

e Proactivo.

e Trabajo en equipo.

e Pensamiento critico.

e Vocacioén de servicio.

e Facilidad de palabra oral y escrita.

Requisitos: Conocimiento de paquetes computacionales.
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1.0 Identificacion del puesto
Puesto: Auxiliar especializado/a sindicalizado/a (Solicitud de servicios y tramites
administrativos).
Dependencia: Secretaria de Educacion y Deporte.
Unidad Administrativa: Departamento de Andlisis y Proyectos Especiales.
Puesto inmediato Superior. Jefe/a de Departamento de Andlisis y Proyectos Especiales.

2.0 Funciones especificas:

2.1 Recibir oficios de proyectos diversos y eventos.

2.2 Realizar oficios y solicitudes de servicios y tramites (incapacidad, asistencias,
inasistencias, horas extras, vacaciones, lentes, etc.)

2.3 Hacer los tramites de transferencias y recategorizaciones.

2.4 Elaborar solicitud y comprobacion de viaticos.

2.5 Llevar las incidencias del personal.

2.6 Recibir llamadas y comunicar a la persona o tomar recado correspondiente.

2.7  Organizar Archivos del departamento de acuerdo a la normatividad aplicable.

2.8 Brindar apoyo en eventos del departamento.

2.9 Realizar la validacion de facturas para el proceso de control de pagos
correspondiente

2.10 Las demas que le asigne la persona titular del departamento.

3.0 Perfil del puesto
3.1 Nivel académico: Bachillerato.
3.2 Experiencia: Dos afios en administracién publica.
3.3 Habilidades:
e Proactivo.
e Ordenado.
e Disponibilidad.
e Trabajo en equipo.
3.4 Requisitos: No aplica.
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1.0 Identificacion del puesto
Puesto: Operador/a de computadora sindicalizado/a (8 en Apoyo eventos deportivos en
educacion basica y media superior.)
Dependencia: Secretaria de Educacion y Deporte.
Unidad Administrativa: Departamento de Andlisis y Proyectos Especiales.
Puesto inmediato Superior. Jefe/a de Departamento de Andlisis y Proyectos Especiales.

2.0 Funciones especificas:

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5
2.6

Participar en la logistica y organizacién de eventos deportivos que le sean
asignados por comision en el Instituto Chihuahuense del Deporte y en eventos
de educacién basica y media superior que competen a la Secretaria de
Educacién y Deporte

Realizar funciones de logistica en eventos masivos deportivos o de espectaculos
deportivos que se realicen en coordinacion con la Secretaria.

Apoyar en tareas de mantenimiento en las instalaciones como en los eventos que
se organizan de deporte en todas sus modalidades.

Elaborar solicitud y comprobacion de viaticos cuando participan en eventos
deportivos o de cultura fisica en municipios del estado.

Elaborar ios reportes que le solicite la persona titular del departamento.

Las demas que le asigne la persona titular del departamento

3.0 Perfil del puesto

3.1
3.2
3.3

3.4

Nivel académico: Bachillerato.

Experiencia: Dos afios en administracion publica.
Habilidades:

e Proactivo.

e Ordenado.

e Disponibilidad.

e Trabajo en equipo.

Requisitos: No aplica.
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1.0 Identificacion del puesto
Puesto: Técnico/a especializado/a sindicalizado/a (2 en Apoyo eventos deportivos en el
Instituto Chihuahuense del Deporte)
Dependencia: Secretaria de Educacion y Deporte.
Unidad Administrativa: Departamento de Analisis y Proyectos Especiales.
Puesto inmediato Superior. Jefe/a de Departamento de Analisis y Proyectos Especiales.

2.0 Funciones especificas:

2.1 Participar en la logistica y organizaciéon de eventos deportivos que le sean
asignados por comisién en el Instituto Chihuahuense del Deporte y competen a
la Secretaria de Educacién y Deporte

2.2 Realizar funciones de logistica en eventos masivos deportivos o de espectaculos
deportivos que realiza el instituto en coordinacion con la Secretaria.

2.3 Apoyar en tareas de mantenimiento en las instalaciones como en los eventos que
se organizan de deporte en todas sus modalidades.

2.4 Elaborar solicitud y comprobacion de viaticos cuando participan en eventos
deportivos o de cultura fisica en municipios del estado.

2.5 Elaborar los reportes que le solicite la persona titular del departamento.

2.6 Las demas que le asigne la persona titular del departamento.

3.0 Perfil del puesto
3.1 Nivel académico: Bachillerato.
3.2 Experiencia: Dos afios en administracion publica.
3.3 Habilidades:
e Proactivo.
e Ordenado.
e Disponibilidad.
e Trabajo en equipo.
3.4 Requisitos: No aplica.
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1.0 Identificacién del puesto
Puesto: Auxiliar especializado/a sindicalizado/a (3 en Apoyo eventos deportivos en el
Instituto Chihuahuense del Deporte)
Dependencia: Secretaria de Educacion y Deporte.
Unidad Administrativa: Departamento de Analisis y Proyectos Especiales.
Puesto inmediato Superior. Jefe/a de Departamento de Andlisis y Proyectos Especiales.

2.0 Funciones especificas:

2.1

2.2

2.3

24

2.5
2.6

Participar en la logistica y organizacién de eventos deportivos que le sean
asignados por comision en el Instituto Chihuahuense del Deporte y competen a
la Secretaria de Educacién y Deporte

Realizar funciones de logistica en eventos masivos deportivos o de espectaculos
deportivos que realiza el instituto en coordinacion con la Secretaria.

Apoyar en tareas de mantenimiento en las instalaciones como en los eventos que
se organizan de deporte en todas sus modalidades.

Elaborar solicitud y comprobaciéon de viaticos cuando participan en eventos
deportivos o de cultura fisica en municipios del estado.

Elaborar los reportes que le solicite la persona titular del departamento.

Las demaés que le asigne la persona titular del departamento.

3.0 Perfil del puesto

3.1
3.2
3.3

3.4

Nivel académico: Bachillerato.

Experiencia: Dos afios en administracién pablica.
Habilidades:

e Proactivo.

e Ordenado.

e Disponibilidad.

e Trabajo en equipo.

Requisitos: No aplica.
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1.0 Identificacion del puesto
Puesto: Jefe/a de seccidn sindicalizado/a (3 en Apoyo eventos deportivos en el Instituto
Chihuahuense del Deporte)
Dependencia: Secretaria de Educacion y Deporte.
Unidad Administrativa: Departamento de Analisis y Proyectos Especiales.
Puesto inmediato Superior. Jefe/a de Departamento de Andlisis y Proyectos Especiales.

2.0 Funciones especificas:

2.1 Participar en la logistica y organizacién de eventos deportivos que le sean
asignados por comisién en el Instituto Chihuahuense del Deporte y competen a
la Secretaria de Educacién y Deporte

2.2 Realizar funciones de logistica en eventos masivos deportivos o de espectaculos
deportivos que realiza el instituto en coordinacién con la Secretaria.

2.3 Apoyar en tareas de mantenimiento en las instalaciones como en los eventos que
se organizan de deporte en todas sus modalidades.

2.4  Elaborar solicitud y comprobaciéon de viaticos cuando participan en eventos
deportivos o de cultura fisica en municipios del estado.

25 Elaborar los reportes que le solicite la persona titular del departamento.

2.6 Las demas que le asigne la persona titular del departamento.

3.0 Perfil del puesto
3.1 Nivel académico: Bachillerato.
3.2 Experiencia: Dos afios en administracion publica.
3.3 Habilidades:
e Proactivo.
e Ordenado.
e Disponibilidad.
e Trabajo en equipo.
3.4  Requisitos: No aplica.
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ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE LA OFICINA DE LA COORDINACION

JURIDICA

Coordinacion Juridica

1 Coordinador /a
1 Auxiliar especializado/a
sindicalizado/a

r

Departamento de
Proyectos Juridicos,
Convenios y Contratos

1 Jefe/a de departamento
1 Asesor/a Técnico/a
1 Personal Especializado

Departamento de Litigios
y Gestion

Departamento Juridico
Zona Norte

1 Jefe/a de departamento

1 Asesor/a Técnico/a

2 Personal Especializado

1 Técnico/a especializado /a
sindicalizado /a

1 Jefe/a de departamento
1 Personal Especializado
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1.0 Identificacion del puesto

Puesto: Coordinador/a (Juridico)

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién y Deporte.

Unidad Administrativa: Coordinacion Juridica.

Puesto Inmediato Superior: C. Secretario/a de Educacion y Deporte.

Puestos Inmediatos inferiores:
Jefe/a de Departamento (de Proyectos Juridicos, Convenios y Contratos).
Jefe/a Departamento (de Litigios y Gestion).
Jefe/a de Departamento (Juridico Zona Norte).

2.0 Objetivo general del puesto
Garantizar el cumplimiento del marco normativo y legal aplicable a la Secretaria de
Educacion y Deporte, a través de la coordinacion y supervision de las areas juridicas,
asegurando la correcta aplicacion de las leyes, reglamentos y politicas institucionales.
Asimismo, representar legalmente a la Secretaria en todos los asuntos juridicos que se
presenten, optimizando el uso de los recursos asignados para la gestion de dichos
asuntos y fortaleciendo la defensa de los intereses de la institucion.

3.0 Funciones generales y especificas
3.1 Funciones generales

3.1.1 Ejercer las funciones de su competencia y acordar, en su caso, con la persona
superior jerarquica, la resolucion de sus asuntos, ademas de ante firmar los
documentos que requieran de refrendo.

3.1.2 Planear, dirigir y supervisar el desempefio de las funciones de la Direccion o
Coordinacién a su cargo.

3.1.3 Formular el anteproyecto de presupuesto de egresos de la Coordinacion, asi
como de los departamentos a su cargo y presentarlo a la aprobacion de la
persona inmediata jerarquicamente superior.

3.1.4 Vigilar que las personas servidoras publicas de las unidades administrativas a su
cargo desempefien eficaz y eficientemente sus funciones y, en su caso, levantar
las actas administrativas correspondientes por incumplimiento a las
responsabilidades encomendadas de conformidad con las disposiciones legales
aplicables.

3.1.5 Proporcionar la informacion necesaria a la Unidad de Transparencia, a fin de
atender las solicitudes de acceso a la informacion publica, asi como las
solicitudes para el ejercicio de los Derechos ARCO y portabilidad, respecto de la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Chihuahua
y la Ley de Proteccion de datos Personales del Estado de Chihuahua, y demas
disposiciones normativas aplicables.

3.1.6 Custodiar y mantener actualizada la documentacion relativa a sus y atribuciones,
asi como generar, en su caso, la informacion estadistica respectiva, de
conformidad con la normatividad aplicable.
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3.1.7 Proponer a la persona inmediata superior programas de capacitacion del
personal a su cargo, asi como realizar la implementacion y supervision de los
mismos.

3.1.8 Proponer a la consideracion de la persona inmediata superior los movimientos de
personal, asi como las modificaciones a la estructura organizacional de la
Coordinacién a su cargo, en apego a la normatividad aplicable.

3.1.9 Participar en los anteproyectos de iniciativas de leyes, decretos, reglamentos,
protocolos, circulares y demas instrumentos normativos que se relacionen con
los asuntos materia de su competencia;

3.1.10 Proponer a la aprobacion de la persona superior inmediata los proyectos de
manuales de organizacién, de procedimientos y de servicios al publico dentro del
ambito de su competencia.

3.1.11 Certificar o expedir constancias de los documentos y archivos que obren en su
poder con motivo de sus atribuciones; en los casos en que dichas constancias
deban ser exhibidas en procedimientos judiciales o contenciosos administrativos
y, en general, para cualquier proceso o averiguacion ordenado por autoridad
competente.

3.1.12 Supervisar la ejecucion y verificar la operacién de los proyectos estratégicos
interdisciplinarios e institucionales en su ambito de competencia.

3.1.13 Proponer a la persona inmediata jerarquicamente superior la implementacion de
programas y acciones para el mejor desempefio de sus funciones y del personal
segun corresponda.

3.1.14 Vigilar que se ejecute el proceso de entrega-recepcion, segln corresponda, al
final de su gestion, ante las instancias conducentes, en el ambito de sus
atribuciones y de conformidad a la Ley de Entrega Recepcion para el Estado de
Chihuahua y demas normatividad aplicable; y

3.1.15 Las demas que se confieran en las leyes, en los reglamentos y demas
normatividad aplicable, asi como las que expresamente le encomiende la
persona inmediata jerarquicamente superior.

3.2 Funciones generales

3.2.1 Apoyar y asesorar a la persona Titular de la Secretaria y a las unidades
administrativas que lo soliciten y emitir opinién sobre las consultas que le
formulen en los asuntos de caracter juridico que recayeran con motivo del
ejercicio de las atribuciones conferidas por el marco legal conducente.

3.2.2 Representar legalmente a la Persona Titular de la Secretaria en actos juridicos
cuando ésta asi lo determine, en los juicios y controversias juridicas en que sea
parte, o le corresponda intervenir, sin perjuicio a las atribuciones exclusivas que
le pudieran corresponder a otras direcciones y departamentos de la Secretaria.

3.2.3 Representar a la Secretaria en procedimientos, juicios y controversias ante
autoridades judiciales, laborales y administrativas, incluido el juicio de amparo,
conforme a la normatividad aplicable y en el ambito de su competencia.
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3.2.4 Emitir y difundir entre las unidades administrativas de la Secretaria, opiniones,
recomendaciones o criterios de interpretacion para la aplicacién del marco legal
que regule el funcionamiento de la Secretaria.

3.2.5 Asesorar a las areas juridicas de los organismos publicos descentralizados
sectorizados a la Secretaria, en los asuntos juridicos que por motivo del ejercicio
de sus funciones guarden relacion con la Persona Titular de la Secretaria.

3.2.6 Revisar y emitir opinién juridica respecto de la formulacion, modificacion,
anulacién o rescisién de los convenios, acuerdos, contratos, circulares y demas
actos juridicos o instrumentos publicos en los que deba intervenir la Persona
Titular de la Secretaria.

3.2.7 Suscribir, en representacion de la Persona Titular de la Secretaria, escritos y
promociones, y en su caso presentar, ante autoridades jurisdiccionales y
administrativas, asi como desahogar los tramites relativos a casos urgentes
respecto a términos, interposicion de recursos y recepcion de toda clase de
notificaciones, con excepcién de los casos de facultades exclusivas o de
suplencias previstos en las disposiciones legales aplicables o el presente
Reglamento.

3.2.8 Substanciar y dictar los acuerdos relativos a los recursos y procedimientos que
correspondan ser resueltos por la Persona Titular de la Secretaria, asi como
proponer a su consideracion las promociones, informes y demas escritos que
deba formular o responder a las autoridades jurisdiccionales y administrativas
competentes.

3.2.9 Analizar y determinar los requisitos legales a que deben sujetarse los actos
juridicos que celebre la Secretaria, incluyendo la formulacion y propuesta de
lineamientos y normas de operacion que resulten necesarios, para el
funcionamiento institucional.

3.2.10 Coordinar a las unidades administrativas en los trabajos de actualizacion del
marco juridico normativo que rige el funcionamiento de la Secretaria y
mantenerlas informadas sobre las adecuaciones, en el ambito de su
competencia.

3.2.11 Proponer a la Persona Titular de la Secretaria los proyectos de instrumentos
juridicos, y otros documentos relacionados con la competencia de la Secretaria,
asi como fungir como enlace con las instancias del Poder Ejecutivo competentes,
en relacién a la elaboracion, analisis y propuesta de proyectos de iniciativas de
leyes, decretos, en los que tenga injerencia la Secretaria.

3.2.12 Requerir a las unidades administrativas de la Secretaria, la documentacién,
opiniones, informacion y elementos necesarios para el cumplimiento de las
funciones a su cargo en el ambito de su competencia.

3.2.13 Coadyuvar en los asuntos contenciosos en los que la Secretaria sea parte, asi
como realizar formulaciones ante el Ministerio Publico y ante la Secretaria de la
Funcion Publica, participando en los procesos y dando seguimiento hasta su
resolucion a las denuncias o querellas, desistimientos o perdones y negociando
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medidas alternativas a través de convenios o acuerdos reparatorios en los que
ésta tenga interés juridico.

3.2.14 Asesorar en la substanciacién de los procedimientos administrativos, que
correspondan a la Secretaria, de nulidad, revocacion, cancelacion,
reconsideracion, revisién y en general, todos aquellos que tiendan a modificar el
acto administrativo, a excepcion de los que hubiesen sido encomendados a otras
unidades administrativas de la Secretaria.

3.2.15 Supervisar la elaboracion y proponer los informes previos y justificados que en
materia de amparo deban rendir la Persona Titular d la Secretaria y el personal
adscrito a ésta que sea sefialado como autoridad responsable; promover y
desistirse, en su caso, de los juicios de amparo cuando la Secretaria tenga el
caracter de quejosa; intervenir como tercero interesado en los juicios de amparo
y, en general, ejercitar todas las acciones que a dichos juicios se refieran.

3.2.16 Emitir opiniones sobre proyectos normativos que otras dependencias del Poder
Ejecutivo elaboren y que se encuentren vinculados a las materias de competencia
de la Secretaria. ’

3.2.17 Representar a la Persona Titular de la Secretaria en juicios de materia laboral,
contestar demandas, formular y absolver posiciones, presentar, ofrecer y
desahogar todo tipo de pruebas, desistirse o allanarse, acordar conciliaciones y,
en general, todas aquellas promociones que a dichos juicios se refieran de
conformidad con la normatividad aplicable.

3.2.18 Atender las resoluciones que pronuncien las autoridades jurisdiccionales en los
que la Secretaria sea parte, solicitando su cumplimiento a las unidades
administrativas competentes y prestando a éstas la asesoria necesaria.

3.2.19 Rendir los informes y pronunciarse sobre la aceptacién o no de medidas
cautelares y recomendaciones que emitan las Comisiones Nacional y Estatal de
los Derechos Humanos.

3.2.20 Asesorar a la Persona Titular de la Secretaria y a las unidades administrativas de
la Secretaria, respecto a la substanciacion y resolucién de los procedimientos por
los que impongan sanciones a los particulares que impartan educacion en todos
los niveles, tipos y modalidades, o se revoque la autorizaciéon o retire el
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios para impartir estudios, conforme
a lo previsto en la normatividad aplicable.

3.2.21 Supervisar y asesorar a las personas que laboren en la Secretaria en relacion
con los asuntos de caracter legal o juridico derivados del ejercicio de sus
funciones.

3.2.22 Verificar que se realicen las investigaciones de caracter laboral o de seguridad
social en conjunto con las areas involucradas y ejercer, en su caso, las sanciones
que correspondan; y de manera exclusiva aplicar el cese o la terminacion de la
relacién de trabajo cuando asi proceda, en coordinacién con la Secretaria de
Hacienda, de conformidad la normatividad aplicable.
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3.2.23 Imponer y ejecutar, cuando proceda, las sanciones laborales que correspondan
al personal de la Secretaria por incumplimiento o violacion de las disposiciones
legales y reglamentarias aplicables, en su uso y por motivo de sus funciones.

3.2.24 Gestionar el apoyo y asesoria a las instancias involucradas que se requieran para
la incorporacién, baja o modificacion de la situacion de los bienes inmuebles que
se destinen al servicio educativo o administre la Secretaria.

3.2.25 Acudir a visitas o inspecciones que se requieran para dar cumplimiento con los
asuntos o planteamientos juridicos que le sean requeridos al sector educativo;

3.2.26 Realizar, en su caso, estudios comparados en materia juridica, asociados a la
educacion y el deporte.

3.2.27 Las demas que se confieren en las leyes, reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende la persona inmediata
jerarquicamente superior.

4.0 Comunicacion formal interna y externa
4.1 Interna con las unidades administrativas de la Secretaria para atender solicitudes
de tipo juridico.
4.2 Externa con las autoridades competentes para atender asuntos juridicos
relacionados con la Secretaria.

5.0 Perfil de puesto

5.1 Nivel académico: Preferentemente maestria o Licenciatura o superior con
estudios de Licenciatura en Derecho, etc.

52 Experiencia Laboral: Experiencia en el ambito juridico del sector publico, con
enfoque en la gestién y supervision de areas legales, incluyendo la interpretacion
y aplicacién de normatividad educativa, administrativa y laboral.

53 Habilidades:
e Pensamiento critico y capacidad de resolucioén de conflictos.
e Organizacion y planificacién estratégica.
e Habilidades interpersonales y liderazgo.
e Andlisis y resolucién de problemas legales.
e Comunicacion efectiva.
e Toma de decisiones estratégicas.
e Negociacion y representacion legal.
e Adaptabilidad.

54 Requisitos: Competente en la representacion legal de instituciones publicas en
juicios y procedimientos administrativos, asi como en la elaboracién, revisién y
supervisién de contratos, convenios y documentos juridicos.
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1.0 ldentificacion del puesto
Puesto: Auxiliar Especializado/a Sindicalizado/a.
Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion y Deporte.
Unidad Administrativa: Coordinacién Juridica.
Puesto Inmediato Superior: Titular de la Coordinacién Juridica.

2.0 Funciones especificas

2.1

2.2

2.3

2.4
2.5

2.6

2.7

2.8

2.9

integrar y clasificar informacion juridica para la elaboracion de proyectos
requeridos por la Coordinacion.

Elaborar y capturar cuadros, graficas y formatos juridicos para su inclusion en
documentos legales.

Mantener actualizado y ordenado el archivo fisico de documentos relacionados
con las actividades legales asignadas.

Participar en la operacion de los procesos y/o proyectos juridicos asignados.
Realizar actividades administrativas que aseguren el buen funcionamiento de la
unidad.

Operar los sistemas para el manejo de la informacion asignada, garantizando su
correcta gestion.

Realizar tramites administrativos de la unidad, incluyendo manejo de archivo,
atencion a usuarios y registro de informacion.

Realizar las demas funciones que le asigne su jefe inmediato dentro del ambito
administrativo.

Las demas funciones que le asigne su superior inmediato dentro del ambito de
competencia.

3.0 Perfil de puesto

3.1
3.2

3.3

3.4

Nivel académico: nivel media superior o superior.

Experiencia Laboral: Experiencia en actividades relacionadas con el apoyo
administrativo y juridico, preferentemente en el sector publico. Experiencia en el
manejo y organizacion de archivos fisicos

Habilidades:

e Vocacioén de servicio.

e Sentido del orden.

e Trabajo en equipo.

e Facilidad de expresion oral y escrita.
e Capacidad de analisis y sintesis.

e Manejo de herramientas informaticas.
e Organizacion y gestion del tiempo.

Requisitos:
Capacidad para integrar y clasificar informacion relevante para la elaboracion de
proyectos y documentos legales.
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DEPARTAMENTO DE PROYECTOS JURIDICOS, CONVENIOS Y CONTRATOS
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1.0 Identificacién del puesto
Puesto: Jefe/a del Departamento (Proyectos Juridicos, Convenios y Contratos).
Dependencia: Secretaria de Educacion y Deporte.
Unidad Administrativa; Departamento de Proyectos Juridicos, Convenios y Contratos.
Puesto Inmediato Superior: Titular de la Coordinacién Juridica.
Puestos Inmediatos inferiores: Asesor/a Técnico/a, personal especializado.

2.0 Objetivo general del puesto
Dirigir y coordinar las actividades del Departamento de Proyectos Juridicos, Convenios
y Contratos, garantizando su eficiente funcionamiento y el cumplimiento de los
objetivos establecidos, en conformidad con la normatividad vigente.

3.0 Funciones generales y especificas.
3.1 Funciones generales

3.1.1

3.1.2
3.1.3

3.1.5

3.1.6

3.1.8

3.1.9

Ejercer las atribuciones que el presente Reglamento confiere a la unidad
administrativa a su cargo.

Generar la informacién estadistica relativa a sus atribuciones.

Atender las normas internas, sistemas y procedimientos que regulen la
organizacion, operacion y control de las actividades a su cargo.

Implementar las mejoras pertinentes de la unidad administrativa, con el acuerdo
de la persona inmediata jerarquicamente superior.

Acordar con la persona inmediata jerarquicamente superior, de conformidad con
las politicas establecidas, la resoluciéon de los asuntos cuya tramitacion se
encuentre dentro del ambito de competencia de la unidad administrativa a su
cargo.

Elaborar y presentar el anteproyecto de presupuesto de egresos de la unidad
administrativa a su cargo.

Proponer a la persona inmediata jerarquicamente superior los movimientos del
personal a su cargo, en apego a la normatividad aplicable.

Resguardar y mantener actualizada la documentacion relativa a sus atribuciones
y actuaciones, con estricto apego a la obligacion de proteccion y salvaguarda de
la informacién que obre en su poder como consecuencia de su cargo, asi como
custodiarla para evitar su sustraccion, publicidad para fines distintos a su objeto,
destruccién, publicacion u ocultamiento indebidos.

Conservar la documentacién comprobatoria y de soporte de los procedimientos
y actividades del departamento, de acuerdo a la normatividad aplicable.

3.1.10 Expedir constancias y certificaciones de los documentos, asuntos y archivos que

obren en su poder con motivo de sus atribuciones.

3.1.11 Elaborar la propuesta de proyectos de reglamentos, manuales, acuerdos,

memorandums, circulares y ordenes de caracter administrativo, asi como
suscribir convenios con los sectores publico, social y privado, en asuntos de su
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competencia y someterlos a la consideraciéon de la persona inmediata
jerarquicamente superior.

3.1.12 Proporcionar de manera fiable la informacién, datos y cooperacion técnica que
sean solicitados por su superior jerdrquico, asi como por otras dependencias y
entidades de la Administracion Publica Estatal y federal, de conformidad a sus
propias atribuciones y competencias.

3.1.13 Conservar la documentacion comprobatoria y de soporte de los procedimientos
y actividades del departamento de acuerdo a la normatividad aplicable;

3.1.14 Expedir copias certificadas de las constancias y documentos que obren en los
archivos de la unidad administrativa a su cargo.

3.1.15 Proponer la educacion y el deporte con los sectores social y productivo a efecto
de que la planeacién en tales materias responda a los requerimientos del
desarrollo estatal.

3.1.16 Presentar los informes que le requieran las unidades administrativas de la
Secretaria.

3.1.17 Atender los lineamientos y criterios respecto a la administracién de los recursos
humanos, materiales y financieros de la unidad administrativa a su cargo, y ser
responsable del ejercicio, supervision y seguimiento del presupuesto asignado
para su desempefio y en su caso, de los programas locales y federales a su
cargo.

3.1.18 Proporcionar la informacion necesaria a la Unidad de Transparencia, a fin de
atender las solicitudes de acceso a la informacién publica, asi como las
solicitudes para el ejercicio de los Derechos ARCO y portabilidad, respecto de su
ambito de competencia, en los términos de la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica del Estado de Chihuahua y la Ley de Proteccion de Datos
Personales del Estado de Chihuahua, y demas disposiciones normativas
aplicables.

3.1.19 Disefiar, implementar y supervisar los programas de capacitacién del personal a
su cargo y, en su caso, promover ante la persona inmediata jerarquicamente, los
programas anuales y extraordinarios de capacitacion que se requieran;

3.1.20 Participar, en el ambito de su competencia, en la formulacion y ejecucion de los
diversos programas a cargo de la Secretaria que se deriven del Plan Estatal de
Desarrollo y demas planes aplicables.

3.1.21 Ejecutar el proceso de entrega-recepcion, segun la normatividad aplicable; y

3.1.22 Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las
disposiciones aplicables, asi como las que expresamente le encomiende la
persona inmediata jerarquicamente superior.

3.2 Funciones especificas

3.2.1 Presentar demandas o contestarlas, reconvenir, ejercitar acciones y oponer
excepciones, ofrecer pruebas, formular alegatos, absolver posiciones, interponer
toda clase de recursos y, en general, vigilar y atender la tramitacion de los juicios
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322

3.2.3

3.2.4

325

3.2.6

3.2.7

3.2.8

3.2.9

administrativos y procedimientos judiciales de los proyectos especiales
encomendados por la persona inmediata jerarquicamente superior , en que la
Secretaria tenga interés o sea parte, conforme a las disposiciones legales
aplicables, en el ambito de su competencia.

Asesorar juridicamente, en el @mbito de su competencia, a las unidades
administrativas de la Secretaria que lo requieran.

Elaborar proyectos especiales de iniciativas de leyes, decretos, reglamentos,
acuerdos, circulares, manuales, convenios, contratos y demas instrumentos
juridicos relacionados con los temas que sean competencia de la Secretaria y
proponerlos a consideracion de la persona inmediata jerarquicamente superior;
Elaborar y proponer a la persona inmediata jerarquicamente superior los
proyectos de acuerdo con los procedimientos y recursos, cuya resolucion
corresponda a los casos encomendados, asi como los proyectos de resolucion
respectivos.

Analizar, elaborar y sugerir recomendaciones sobre proyectos de convenios y
contratos que la Secretaria pretenda celebrar con dependencias y entidades de
la administracién publica de los tres niveles de gobierno, asi como con los
sectores social y privado e instancias internacionales, para el desarrolio y
operacion de las acciones y programas del &mbito competencial de la Secretaria.
Proponer y elaborar proyectos de normas y demés ordenamientos juridicos
relacionados con la competencia de la Secretaria, conforme a los proyectos
encomendados por la persona inmediata jerarquicamente superior.

Elaborar y proponer a la persona inmediata jerarquicamente superior los
lineamientos y criterios institucionales que rijan las asesorias y opiniones que
emita el departamento en el ambito de sus atribuciones.

Elaborar dictamenes y opiniones juridicas en las materias que competan a la
Secretaria, asi como revisar los que se hubieren emitido con anterioridad y
proponerlos a la consideracion de la persona inmediata jerarquicamente superior.
Asesorar juridicamente a las unidades administrativas de la Secretaria en los
procedimientos a que se refieren las leyes relacionadas con la adquisicion y
contratacion de servicios, programas federales y obra publica, particularmente
aquellas en materia educativa.

3.2.10 Solicitar la informacién y documentacion que sea necesaria a las unidades

3.2.11

3.2.12

administrativas de la Secretaria, para el desahogo de los asuntos asignados.
Representar a la Secretaria en los asuntos contenciosos en los que esta sea
parte, asi como formular denuncias o querellas ante el Ministerio Plblico o en su
caso ante la Secretaria de la Funcién Publica, participar en los procesos y dar
seguimiento hasta su resolucion, presentar los desistimientos o celebrar
convenios reparatorios en los que ésta tenga interés juridico en el ambito de su
competencia.

Brindar apoyo y asesoria a las instancias involucradas en las gestiones juridicas
que se requieran para la incorporacién o adecuacion de la situacion de los bienes
inmuebles que se destinen al servicio educativo o administre la Secretaria.
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3.2.13 Analizar y elaborar los informes que requieran la Comision Nacional de los
Derechos Humanos y la Comisién Estatal de los Derechos Humanos, con el
apoyo de las areas involucradas, en el &mbito de su competencia.

3.2.14 Asesorar a las personas que laboren en la Secretaria en relacion con los asuntos
de caracter legal o juridico derivados del ejercicio de sus funciones, en el ambito
de su competencia.

3.2.15 Realizar, en su caso, estudios comparados en materia juridica, asociados a la '
educacion y el deporte, en el dmbito de su competencia.

3.2.16 Las demas que se confieren en las leyes, reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende la persona inmediata
jerarquicamente superior.

4.0 Comunicacién formal interna y externa (aplica para puestos de mando
superior).
4.1 Interna: Con las unidades administrativas de la Secretaria para asuntos juridicos.
4.2 Externa: con autoridades estatales o federales para atender asuntos juridicos.

5.0 Perfil de puesto

5.1 Nivel académico: Preferentemente nivel licenciatura o superior con estudios:
Licenciatura en Derecho, etc.

5.2 Experiencia Laboral: Experiencia en la gestién de proyectos juridicos y
administrativos, preferentemente en el sector publico, redaccién y analisis de
documentos legales.

5.3 Habilidades:

e Pensamiento critico.
e Planeacion estratégica.
e Liderazgo.

e Organizacion.

54 Requisitos: Conocimiento en derechos humanos, en normatividad juridica y
administrativa.

Conocimiento en la elaboracién de informes, convenios y contratos, asi como en
la asesoria legal.
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1.0 Identificacion del puesto
Puesto: Asesor/a Técnico/a.
Dependencia: Secretaria de Educacion y Deporte.
Unidad Administrativa Departamento de Proyectos Juridicos, Convenios y Contratos.
Puesto Inmediato Superior: Jefe/a del Departamento de Proyectos Juridicos, Convenios
y Contratos.

2.0 Funciones especificas

2.1

2.2

2.3

24

2.5

2.6

2.7

2.8

2.9

2.10

Recibir y solicitar informes de la Comision Estatal de los Derechos Humanos.
Analizar las respuestas proporcionadas por las areas de la Dependencia.
Elaborar y rendir informes solicitados por la Comision Estatal y la Comision
Nacional de los Derechos Humanos.

Examinar convocatorias de diversas areas administrativas. Verificar que las
convocatorias se ajusten al marco normativo en materia de educacion.

Revisar y elaborar diversos convenios y contratos en los que participa la
Secretaria de Educacion. Consultar con el jefe/a de departamento para asegurar
la correcta elaboracién de estos documentos.

Actualizar la informacion correspondiente a la Coordinaciéon Juridica en la
Plataforma Nacional de Transparencia. Responder a solicitudes de informacion
publica relacionadas con la Coordinacion Juridica.

Elaborar proyectos de contestacion para demandas de Juicio Contencioso
Administrativo ante el Tribunal Estatal de Justicia Administrativa. Dar seguimiento
a procesos ante la Secretaria de la Funcion Publica.

Proporcionar, previa consulta con el jefe/a de departamento, opiniones juridicas
en temas de Derechos Humanos, Transparencia, Educacién, Adquisiciones,
Funcién Publica, entre otros.

Preparar informes sobre asuntos gestionados en el Departamento de Proyectos
Juridicos, Convenios y Contratos.

Brindar atencion y asesoria y atender consultas presenciales o telefonicas de
areas administrativas y particulares en temas competentes al departamento.
Participar previa consulta con el jefe/a de departamento, en la elaboracion de
proyectos de leyes, decretos, reglamentos y otros instrumentos juridicos
relacionados con la competencia de la Secretaria.

Desempefiar comisiones y representaciones en el Congreso del Estado,
Dependencias u otros Organismos, encomendadas por el superior inmediato.
Informar sobre los resultados de dichas encomiendas.

3.0 Perfil de puesto

3.1

3.2

Nivel académico: Preferentemente nivel licenciatura o superior con estudios en
Licenciatura en Derecho, etc.

Experiencia Laboral: Experiencia en la gestion de proyectos juridicos y
administrativos, preferentemente en el sector publico. Habilidad para liderar
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equipos, planificar estratégicamente y coordinar actividades
interdepartamentales.

3.3 Habilidades:

Capacidad analitica.

Gestioén de informacion.

Habilidades de investigacion.

Comunicacioén efectiva.

Trabajo en equipo.

Administracién del tiempo.

Pensamiento critico.

Adaptabilidad.

Resolucién de problemas.

4.0 Requisitos: Conocimiento en la elaboracion de informes, convenios y contratos,
asi como en la asesoria legal.
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1.0 Identificacion del puesto
Puesto: Personal Especializado.
Dependencia: Secretaria de Educacion y Deporte.
Unidad Administrativa: Departamento de Proyectos Juridicos, Convenios vy
Contratos.
Puesto Inmediato Superior: Jefe/a del Departamento de Proyectos Juridicos Convenios
y Contratos.

2.0 Funciones especificas

2.1
2.2

2.3

24

2.5

2.6

27

2.8

2.9

2.10

2.1

Recibir y solicitar informes de la Comisién Estatal de los Derechos Humanos
Analizar las respuestas proporcionadas por las areas de la Dependencia.
Elaborar y rendir informes solicitados por la Comision Estatal y la Comision
Nacional de los Derechos Humanos.

Examinar convocatorias de diversas areas administrativas. Verificar que las
convocatorias se ajusten al marco normativo en materia de educacion.

Revisar y elaborar diversos convenios y contratos en los que participa la
Secretaria de Educacién. Consultar con el jefe de departamento para asegurar la
correcta elaboracion de estos documentos.

Actualizar la informacidén correspondiente a la Coordinacion Juridica en la
Plataforma Nacional de Transparencia. Responder a solicitudes de informacion
publica relacionadas con la Coordinacion Juridica.

Elaborar proyectos de contestacion para demandas de Juicio Contencioso
Administrativo ante el Tribunal Estatal de Justicia Administrativa. Dar seguimiento
a procesos ante la Secretaria de la Funcion Publica.

Proporcionar, previa consulta con el jefe/a de departamento, opiniones juridicas
en temas de Derechos Humanos, Transparencia, Educacién, Adquisiciones,
Funcién Publica, entre ofros.

Preparar informes sobre asuntos gestionados en el Departamento de Proyectos
Juridicos, Convenios y Contratos.

Brindar atencién y asesoria. Atender consultas presenciales o telefonicas de
areas administrativas y particulares en temas competentes al departamento.
Participar previa consulta con la persona titular, en la elaboracion de proyectos
de leyes, decretos, reglamentos y otros instrumentos juridicos relacionados con
la competencia de la Secretaria.

Desempefiar comisiones y representaciones en el Congreso del Estado,
Dependencias u otros Organismos, encomendadas por el superior inmediato.
Informar sobre los resultados de dichas encomiendas.

3.0 Perfil de puesto

3.1

3.2

Nivel académico: Preferentemente nivel licenciatura o superior con estudios de
Licenciatura en Derecho, etc.

Experiencia Laboral: Experiencia en la gestién de proyectos juridicos y
administrativos, preferentemente en el sector publico. coordinar actividades
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interdepartamentales. Conocimiento en la elaboracién de informes, convenios y
contratos, asi como en la asesoria legal.
3.3 Habilidades:

Capacidad analitica.

Comunicacion efectiva.

Trabajo en equipo.

Gestion del tiempo.

Pensamiento critico.

Resolucién de problemas.

Trabajo bajo presion.

3.4 Requisitos: Conocimiento en la elaboracion de informes, convenios y contratos,
asi como en la asesoria legal.
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DEPARTAMENTO DE LITIGIOS Y GESTION
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1.0 ldentificacion del puesto

Puesto: Jefe/a del Departamento (Litigios y Gestion)
Dependencia: Secretaria de Educacion y Deporte.
Unidad Administrativa: Departamento de Litigios y Gestion.
Puesto Inmediato Superior: Coordinador/a Juridico/a.
Puestos Inmediatos inferiores:

- Asesor/a Técnico.

- Personal Especializado (2)

- Técnico/a especializado/a sindicalizado/a.

2.0 Objetivo general del puesto
Dirigir y coordinar las actividades del Departamento de Litigios y Gestion, garantizando
su eficiente funcionamiento y el cumplimiento de los objetivos establecidos, en
conformidad con la normatividad vigente.

3.0 Funciones generales y especificas.
3.1 Funciones generales

3.1.1 Ejercer las atribuciones que el presente Reglamento confiere a la unidad
administrativa a su cargo.

3.1.2 Generar la informacion estadistica relativa a sus atribuciones.

3.1.3 Atender las normas internas, sistemas y procedimientos que regulen la
organizacion, operacion y control de las actividades a su cargo.

3.1.4 Implementar las mejoras pertinentes de la unidad administrativa, con el acuerdo
de la persona inmediata jerarquicamente superior.

3.1.5 Acordar con la persona inmediata jerarquicamente superior, de conformidad con
las politicas establecidas, la resolucién de los asuntos cuya tramitacion se
encuentre dentro del ambito de competencia de la unidad administrativa a su
cargo.

3.1.6 Elaborar y presentar el anteproyecto de presupuesto de egresos de la unidad
administrativa a su cargo.

3.1.7 Proponer a la persona inmediata jerarquicamente superior los movimientos del
personal a su cargo, en apego a la normatividad aplicable.

3.1.8 Resguardar y mantener actualizada la documentacién relativa a sus atribuciones
y actuaciones, con estricto apego a la obligacién de proteccion y salvaguarda de
la informacién que obre en su poder como consecuencia de su cargo, asi como
custodiarla para evitar su sustraccion, publicidad para fines distintos a su objeto,
destruccién, publicacion u ocultamiento indebidos.

3.1.9 Conservar la documentacién comprobatoria y de soporte de los procedimientos
y actividades del departamento, de acuerdo a la normatividad aplicable.

3.1.10 Expedir constancias y certificaciones de los documentos, asuntos y archivos que
obren en su poder con motivo de sus atribuciones.
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3.1.11 Elaborar la propuesta de proyectos de reglamentos, manuales, acuerdos,
memorandums, circulares y 6rdenes de caracter administrativo; asi como
suscribir convenios con los sectores publico, social y privado, en asuntos de su
competencia y someterlos a la consideracién de la persona inmediata
jerarquicamente superior.

3.1.12 Proporcionar de manera fiable la informacién, datos y cooperacion técnica que
sean solicitados por su superior jerarquico, asi como por otras dependencias y
entidades de la Administracion Publica Estatal y federal, de conformidad a sus
propias atribuciones y competencias.

3.1.13 Conservar la documentacion comprobatoria y de soporte de los procedimientos
y actividades del departamento de acuerdo a la normatividad aplicable.

3.1.14 Expedir copias certificadas de las constancias y documentos que obren en los
archivos de la unidad administrativa a su cargo.

3.1.15 Proponer la educacion y el deporte con los sectores social y productivo a efecto
de que la planeacién en tales materias responda a los requerimientos del
desarrollo estatal.

3.1.16 Presentar los informes que le requieran las unidades administrativas de la
Secretaria.

3.1.17 Atender los lineamientos y criterios respecto a la administracion de los recursos
humanos, materiales y financieros de la unidad administrativa a su cargo, y ser
responsable del ejercicio, supervision y seguimiento del presupuesto asignado
para su desempefio y en su caso, de los programas locales y federales a su
cargo.

3.1.18 Proporcionar la informacion necesaria a la Unidad de Transparencia, a fin de
atender las solicitudes de acceso a la informacion publica, asi como las
solicitudes para el ejercicio de los Derechos ARCO y portabilidad, respecto de su
ambito de competencia, en los términos de la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica del Estado de Chihuahua y la Ley de Proteccion de Datos
Personales del Estado de Chihuahua, y demas disposiciones normativas
aplicables.

3.1.19 Disefiar, implementar y supervisar los programas de capacitacién del personal a
su cargo y, en su caso, promover ante la persona inmediata jerarquicamente, los
programas anuales y extraordinarios de capacitacion que se requieran;

3.1.20 Participar, en el ambito de su competencia, en la formulacion y ejecucion de los
diversos programas a cargo de la Secretaria que se deriven del Plan Estatal de
Desarrollo y demas planes aplicables.

3.1.21 Ejecutar el proceso de entrega-recepcion, segun la normatividad aplicable; y

3.1.22 Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las
disposiciones aplicables, asi como las que expresamente le encomiende la
persona inmediata jerarquicamente superior.
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3.2 Funciones especificas

3.2.1 Participar, en representacion de la Secretaria, en general en todos los juicios en
los que ésta sea parte, ante cualquier autoridad judicial, laboral, administrativa y
en consecuencia contestar demandas, formular y absolver posiciones, presentar,
ofrecer y desahogar todo tipo de pruebas, desistirse o allanarse, acordar
conciliaciones y, en general, todas aquellas promociones que a dichos juicios y
controversias se refieran, inclusive el juicio de amparo, en el ambito de su
competencia.

3.2.2 Realizar visitas o inspecciones que se necesiten para los asuntos de su
competencia o planteamientos juridicos que le sean requeridos por las instancias
competentes y autoridades jurisdiccionales, al sector educativo, dentro del ambito
de su competencia.

3.2.3 Realizar investigaciones de caracter laboral, administrativo, de recursos
humanos y de seguridad social en conjunto con las unidades administrativas
involucradas, y ejercer en su caso, las sanciones que correspondan, de
conformidad con la persona inmediata jerarquicamente superior y la normatividad
aplicable.

3.2.4 Elaborar los proyectos de acuerdo, con los procedimientos y recursos cuya
resolucion corresponda a la Persona Titular de la Secretaria, asi como los
proyectos de resolucion respectivos, en el ambito de su competencia.

3.2.5 Apoyar en la resolucién de los procedimientos administrativos, que correspondan
a la Secretaria, de nulidad, revocacion, cancelacién, reconsideracion, revision y
en general, todos aquellos que tiendan a modificar el acto administrativo, a
excepcion de los que hubiesen sido encomendados a otras unidades
administrativas de la Secretaria, de conformidad con la normatividad aplicable.

3.2.6 Elaborar los informes previos y justificados que en materia de amparo debe rendir
la persona titular de la Secretaria y demas personas servidoras publicas de la
misma que sean sefialados como autoridades responsables, asi mismos
promover y desistirse, en su caso, de los juicios de amparo cuando la Secretaria
tenga el caracter de quejosa, intervenir como tercero interesado en los juicios de
amparo y, en general ejercitar todas las acciones que a dichos juicios se refieran.

3.2.7 Auxiliar a la persona inmediata jerarquicamente superior, y en su caso, asesorar
a las unidades administrativas de la Secretaria, respecto a la substanciacion y
resolucion de los procedimientos por los que se impongan sanciones a los
particulares que impartan educacién en todos los niveles, tipos y modalidades, o
se revoque la autorizacién o retire el Reconocimiento de Validez Oficial de
Estudios a los mismos para impartir estudios, en el ambito de su competencia,
de conformidad con la normatividad aplicable.

3.2.8 Solicitar a las unidades administrativas de la Secretaria la documentacion,
opiniones, informacién y elementos necesarios para el cumplimiento de sus
funciones.
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3.2.9 Elaborar y proponer a la persona titular de la Coordinacion Juridica los
lineamientos y criterios institucionales que rijan las asesorias y opiniones que
emita el departamento en el ambito de su competencia.

3.2.10 Asesorar a las personas que laboren en la Secretaria en relacién con los asuntos
de caréacter legal o juridico derivados del ejercicio de sus funciones, en el ambito
de su competencia.

3.2.11 Realizar, en su caso, estudios comparados en materia juridica, asociados a la
educacién y el deporte, en el ambito de su competencia.

3.2.12 Las demas que se confieren en las leyes, reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende la persona inmediata
jerarquicamente superior.

4.0 Comunicacion formal interna y externa

41 Interna: Con las unidades administrativas de la Secretaria para asesoria y
resolucioén.
4.2 Externa: Con las autoridades competentes en la materia.

5.0 Perfil de puesto
5.1 Nivel académico: Preferentemente nivel licenciatura o superior en Derecho
5.2 Experiencia Laboral: Experiencia en la tramitacion de juicios, habilidad para
liderar equipos, planificar estratégicamente y coordinar actividades
interdepartamentales. Conocimiento en la elaboracion de informes, asi como en
la asesoria legal.
53 Habilidades:

Conocimiento en juicios en diversas materias.

Conocimiento en normatividad juridica y administrativa.
Pensamiento critico.

Planeacién estratégica.

Liderazgo.

Organizacion.

Administracién de personal.

Habilidad para la redaccion y analisis de documentos legales.

e & o & o o o o

54  Requisitos: Conocimiento de la normatividad de educacion y de la administracion
publica estatal.
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1.0 Identificacién del puesto
Puesto: Asesor/a Técnico/a.
Dependencia: Secretaria de Educacion y Deporte.
Unidad Administrativa: Departamento de Litigios y Gestion.
Puesto Inmediato Superior: Jefe/a del Departamento de Litigios y Gestion.

2.0 Funciones especificas

21 Realizar y rendir informes previos y justificados, dando seguimiento a cada
requerimiento efectuado a la Secretaria de Educacién y Deporte en los juicios de
amparo en los que sea parte.

2.2  Elaborar proyectos de Contestacion de demandas laborales, dando su debido
seguimiento ante la Junta Arbitral para los Trabajadores al Servicio del Estado
con el desahogo de las mdltiples diligencias en la materia.

2.3 Proporcionar, previa consulta con el jefe de departamento, opiniones juridicas en
temas de administracién del personal, sanciones laborales, derechos vy
obligaciones de los trabajadores.

2.4  Actualizar la informacion en la base de datos interna correspondiente a cada uno
de los procesos que lleva el Departamento de Litigios y Gestion.

2.5 Preparar informes sobre asuntos gestionados en el Departamento Litigios y
Gestién.

2.6 Brindar atencién y asesoria. Atender consultas presenciales o telefonicas de
areas administrativas y particulares en temas competentes al departamento

2.7 Desempefiar comisiones y representaciones en Unidades Centros Educativos,
Dependencias u otros Organismos, encomendadas por el superior inmediato.
Informando sobre los resultados de dichas encomiendas.

3.0 Perfil de puesto

3.1 Nivel académico: Preferentemente nivel licenciatura o superior. Licenciatura en
Derecho.

3.2 Experiencia Laboral: Experiencia en litigio, procesos administrativos. Habilidad
para liderar equipos, planificar estratégicamente y coordinar actividades
interdepartamentales. Conocimiento en la elaboracion de informes, convenios y
contratos, asi como en la asesoria legal.

3.3  Habilidades:

e Capacidad analitica.
Redaccion juridica avanzada.
Gestion de informacion.
Habilidades de investigacion.
Comunicacion efectiva.
Trabajo en equipo.

Gestion del tiempo.
Pensamiento critico.
Adaptabilidad.
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e Confidencialidad.
e Resolucion de problemas.

3.4 Requisitos: Conocimiento de leyes y reglamentos del sector Educativo y
Actualizacién constante
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1.0 Identificacion del puesto
Puesto: Personal Especializado (2)
Dependencia: Secretaria de Educacion y Deporte.
Unidad Administrativa: Departamento de Litigios y Gestion.
Puesto Inmediato Superior: Jefe/a del Departamento de Litigios y Gestion.

2.0 Funciones especificas

2.1 Realizar y rendir informes previos y justificados, dando seguimiento a cada
requerimiento efectuado a la Secretaria de Educacién y Deporte en los juicios de
amparo en los que sea parte.

22  Elaborar proyectos de Contestacion de demandas laborales, dando su debido
seguimiento ante la Junta Arbitral para los Trabajadores al Servicio del Estado
con el desahogo de las muiltiples diligencias en la materia.

2.3 Proporcionar, previa consulta con el jefe de departamento, opiniones juridicas en
temas de administracion del personal, sanciones laborales, derechos y
obligaciones de los trabajadores.

2.4  Actualizar la informacion en la base de datos interna correspondiente a cada uno
de los procesos que lleva el Departamento de Litigios y Gestion.

25 Preparar informes sobre asuntos gestionados en el Departamento Litigios y
Gestion.

2.6  Brindar atencién y asesoria. Atender consultas presenciales o telefonicas de
areas administrativas y particulares en temas competentes al departamento

2.7 Desempefiar comisiones y representaciones en Unidades Centros Educativos,
Dependencias u otros Organismos, encomendadas por el superior inmediato.
Informando sobre los resultados de dichas encomiendas.

3.0 Perfil de puesto
3.1 Nivel académico: Preferentemente nivel licenciatura en Derecho o superior
3.2 Experiencia Laboral: Experiencia en litigio, procesos administrativos. Habilidad
para liderar equipos, planificar estratégicamente y coordinar actividades
interdepartamentales. Conocimiento en la elaboracién de informes, convenios y
contratos, asi como en la asesoria legal.
3.3 Habilidades:
Capacidad analitica.
Redaccién juridica avanzada.
Gestion de informacion.
Habilidades de investigacion.
Comunicacion efectiva.
Trabajo en equipo.
Gestién del tiempo.

3.4 Requisitos: Disponibilidad de tiempo y actualizacion constante
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1.0 Identificacién del puesto
Puesto: Técnico/a especializado/a sindicalizado/a.
Dependencia: Secretaria de Educacion y Deporte.
Unidad Administrativa: Departamento de Litigios y Gestion.
Puesto Inmediato Superior: Jefe/a del Departamento de Litigios y Gestion.

2.0 Funciones especificas

2.1

2.2
2.3

24

2.5

2.6

2.7

Brindar apoyo al departamento en atencion de llamadas telefonicas y turnarlas a
quien corresponda.

Apoyar en la elaboracion de proyectos de Contestacion de demandas laborales,
Capturar la informacion en la base de datos interna correspondiente a cada uno
de los procesos que lleva el Departamento de Litigios y Gestion.

Preparar informes sobre asuntos gestionados en el Departamento Litigios y
Gestion.

Brindar atencion al personal de unidades administrativas que requieren agenda
para consultar temas juridicos competentes al departamento

Coadyuvar con funciones administrativas referentes al departamento, solicitud de
viaticos, incidencias del personal, elaboracién de oficios.

Las demas que le asigne la persona titular del departamento

3.0 Perfil de puesto

3.1
3.2

Nivel académico: Preferentemente nivel licenciatura en Derecho
Experiencia Laboral: Experiencia en puestos similares.

3.3 Habilidades:

3.4

Capacidad analitica.

Redaccion y ortografia.

Gestidn de informacion.
Comunicacién efectiva.

Trabajo en equipo.

Gestion del tiempo.

Requisitos: Disponibilidad de tiempo
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DEPARTAMENTO JURIDICO ZONA NORTE
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1.0 Identificacion del puesto
Puesto: Jefe/a del Departamento (Juridico Zona norte)
Dependencia: Secretaria de Educacion y Deporte.
Unidad Administrativa: Departamento Juridico Zona Norte.
Puesto Inmediato Superior: Titular de la Coordinacién Juridica.
Puestos Inmediatos inferiores: Personal especializado.

2.0 Objetivo general del puesto
Dirigir y coordinar las actividades juridicas en los municipios de la Zona Norte del
Estado, garantizando la asesoria legal eficiente a las unidades administrativas de la
Subsecretaria de Educacién Zona Norte y la adecuada representacion de la Secretaria
en asuntos contenciosos y judiciales. Asimismo, asegurar la correcta gestion de los
procedimientos de amparo, denuncias y sanciones dentro de la zona asignada.

3.0Funciones generales y especificas
3.1 Funciones generales

3.1.1

3.1.2
3.1.3

3.1.9

Ejercer las atribuciones que el presente Reglamento confiere a la unidad
administrativa a su cargo.

Generar la informacién estadistica relativa a sus atribuciones.

Atender las normas internas, sistemas y procedimientos que regulen la
organizacion, operacion y control de las actividades a su cargo.

Implementar las mejoras pertinentes de la unidad administrativa, con el acuerdo
de la persona inmediata jerarquicamente superior.

Acordar con la persona inmediata jerarquicamente superior, de conformidad con
las politicas establecidas, la resolucién de los asuntos cuya tramitacién se
encuentre dentro del ambito de competencia de la unidad administrativa a su
cargo.

Elaborar y presentar el anteproyecto de presupuesto de egresos de la unidad
administrativa a su cargo.

Proponer a la persona inmediata jerarquicamente superior los movimientos del
personal a su cargo, en apego a la normatividad aplicable.

Resguardar y mantener actualizada la documentacion relativa a sus atribuciones
y actuaciones, con estricto apego a la obligacion de proteccion y salvaguarda de
la informacién que obre en su poder como consecuencia de su cargo, asi como
custodiarla para evitar su sustraccion, publicidad para fines distintos a su objeto,
destruccién, publicacion u ocultamiento indebidos.

Conservar la documentacién comprobatoria y de soporte de los procedimientos
y actividades del departamento, de acuerdo a la normatividad aplicable.

3.1.10 Expedir constancias y certificaciones de los documentos, asuntos y archivos que

obren en su poder con motivo de sus atribuciones.

3.1.11 Elaborar la propuesta de proyectos de reglamentos, manuales, acuerdos,

memorandums, circulares y ordenes de caracter administrativo; asi como
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suscribir convenios con los sectores publico, social y privado, en asuntos de su
competencia y someterlos a la consideracion de la persona inmediata
jerarquicamente superior.

3.1.12 Proporcionar de manera fiable la informacién, datos y cooperacion técnica que
sean solicitados por su superior jerarquico, asi como por otras dependencias y
entidades de la Administracién Publica Estatal y federal, de conformidad a sus
propias atribuciones y competencias.

3.1.13 Conservar la documentacion comprobatoria y de soporte de los procedimientos
y actividades del departamento de acuerdo a la normatividad aplicable;

3.1.14 Expedir copias certificadas de las constancias y documentos que obren en los
archivos de la unidad administrativa a su cargo.

3.1.15 Proponer la educacion y el deporte con los sectores social y productivo a efecto
de que la planeacion en tales materias responda a los requerimientos del
desarrollo estatal.

3.1.16 Presentar los informes que le requieran las unidades administrativas de la
Secretaria.

3.1.17 Atender los lineamientos y criterios respecto a la administracion de los recursos
humanos, materiales y financieros de la unidad administrativa a su cargo, y ser
responsable del ejercicio, supervisién y seguimiento del presupuesto asignado
para su desempefio y en su caso, de los programas locales y federales a su
cargo.

3.1.18 Proporcionar la informacion necesaria a la Unidad de Transparencia, a fin de
atender las solicitudes de acceso a la informacion publica, asi como las
solicitudes para el ejercicio de los Derechos ARCO y portabilidad, respecto de su
ambito de competencia, en los términos de la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica del Estado de Chihuahua y la Ley de Proteccién de Datos
Personales del Estado de Chihuahua, y demas disposiciones normativas
aplicables.

3.1.19 Disefar, implementar y supervisar los programas de capacitacion del personal a
su cargo y, en su caso, promover ante la persona inmediata jerarquicamente, los
programas anuales y extraordinarios de capacitacion que se requieran;

3.1.20 Participar, en el &mbito de su competencia, en la formulacion y ejecucion de los
diversos programas a cargo de la Secretaria que se deriven del Plan Estatal de
Desarrollo y demas planes aplicables.

3.1.21 Ejecutar el proceso de entrega-recepcion, segun la normatividad aplicable; y

3.1.22 Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las
disposiciones aplicables, asi como las que expresamente le encomiende la
persona inmediata jerarquicamente superior.

3.2Funciones especificas
3.2.1 Asesorar juridicamente, en el @mbito de su competencia, a las unidades
administrativas de la Subsecretaria de Educacion Zona Norte que lo requieran.
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3.2.2

3.2.3

3.24

3.2.5

3.2.6

3.2.7

3.2.8

3.2.9

Representar a la Secretaria en los asuntos contenciosos en los que sea parte,
asi como formular denuncias o querellas ante el Ministerio Publico y/o denuncias
ante la Secretaria de la Funcién Publica, participar en los procesos y dar
seguimiento hasta su resolucién, asi como presentar desistimientos o perdones
cuando proceda, en los que ésta tenga interés juridico, en el ambito de su
competencia.

Participar y representar a la Secretaria en general, en los juicios en que ésta sea
parte, contestar demandas, formular y absolver posiciones, presentar, ofrecer y
desahogar todo tipo de pruebas, desistirse o allanarse, acordar conciliaciones y,
en general, todas aquellas promociones que se requieran en los procesos
jurisdiccionales, en el ambito de su competencia.

Realizar investigaciones en asuntos de caracter laboral, administrativo y de
seguridad social en los que la Secretaria sea parte, en conjunto con las areas
involucradas y ejercer, en su caso, las sanciones que correspondan, en el ambito
de su competencia.

Elaborar y proponer a la persona inmediata jerarquicamente superior los informes
previos y justificados que en materia de amparo deban rendir la Persona Titular
de la Secretaria y las demas personas servidoras publicas de la misma que sean
sefaladas como autoridades responsables; promover y desistirse, en su caso, de
los juicios de amparo cuando la Secretaria tenga el caracter de quejosa, intervenir
como tercero interesado en los juicios de amparo y, en general gjercitar todas las
acciones que a dichos juicios se refieran, en el &mbito de su competencia.
Analizar y elaborar los informes que requieran la Comision Nacional de los
Derechos Humanos y la Comisién Estatal de los Derechos Humanos, con el
apoyo de las areas involucradas, en el ambito de su competencia;

Acudir a visitas o inspecciones que se requieran para atender los asuntos o
planteamientos juridicos que le sean requeridos al sector educativo en la Zona
Norte del Estado, en el ambito de su competencia.

Auxiliar a la persona inmediata jerarquicamente superior y en su caso, asesorar
a las unidades administrativas de la Secretaria, respecto a la substanciacion y
resolucion de los procedimientos por los que se impongan sanciones a los
particulares que impartan educacion en todos los niveles, tipos y modalidades, o
se revoque la autorizacion o retire el Reconocimiento de Validez Oficial de
Estudios a los mismos para impartir estudios, en el ambito de su competencia y
de conformidad con la normatividad aplicable.

Solicitar a las unidades administrativas de la Secretaria, la documentacion,
opiniones, informacion y elementos necesarios para el cumplimiento de sus
funciones.

3.2.10 Asesorar a las personas que laboren en |a Secretaria en relacion con los asuntos

de caracter legal o juridico derivados del gjercicio de sus funciones, en el ambito
de su competencia.

3.2.11 Realizar, en su caso, estudios comparados en materia juridica, asociados a fa

educacion y el deporte en el ambito de su competencia.
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3.2.12 Las demas que se confieren en las leyes, reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende la persona inmediata
jerarquicamente superior.

4.0 Comunicacion formal interna y externa
4.1 Interna con el personal de la Subsecretaria Zona Norte para el desahogo de
asuntos juridicos y con personal de la Coordinacién Juridica para coordinar sus
actividades.
4.2 Externa con Secretarias y organismos en donde represente a la Subsecretaria
Zona norte en el ambito juridico.

5.0 Perfil de puesto

5.1 Nivel académico: Preferentemente nivel licenciatura o superior con estudios:
Licenciatura en Derecho, etc.

5.2 Experiencia Laboral: Amplia experiencia en la gestion de asuntos legales,
preferentemente en el sector publico, con habilidades en liderazgo,
representacion legal y gestion de procesos judiciales.

53 Habilidades:

Capacidad analitica y critica.

Habilidad en la gestion de informacion legal.

Comunicacién efectiva.

Adaptabilidad.

Resolucién de problemas.

Trabajo bajo presion.

Pensamiento critico.

Organizacion.

Redaccion y analisis de documentos legales.

54 Requisitos: Conocimiento juridico y normatividad juridica y administrativa.
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1.0 Identificacion del puesto
Puesto: Personal Especializado.
Dependencia: Secretaria de Educacion y Deporte.
Unidad Administrativa: Departamento Juridico Zona Norte.
Puesto Inmediato Superior: Jefe/a del Departamento Juridico Zona Norte.

2.0 Funciones especificas

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

2.7

2.8

2.9

2.10

Asesorar juridicamente a las unidades administrativas de la Subsecretaria de
Educacion Zona Norte que lo requieran, bajo la direccion del jefe de
departamento.

Representar a la Secretaria en asuntos contenciosos, participando en juicios
donde esta sea parte y brindando apoyo en la elaboracién de demandas y
contestaciones.

Elaborar y revisar informes en materia de amparo, asi como asistir en el
seguimiento de los juicios correspondientes.

Analizar y elaborar informes requeridos por la Comisién Nacional de los Derechos
Humanos y la Comision Estatal de los Derechos Humanos.

Recibir y analizar informes de la Comisién Estatal de los Derechos Humanos y
elaborar los reportes necesarios.

Brindar atencién y asesoria a consultas presenciales o telefonicas de areas
administrativas y particulares en temas juridicos.

Participar en la elaboracion de proyectos de leyes, decretos, reglamentos y otros
instrumentos juridicos relevantes, conforme a las indicaciones del jefe de
departamento.

Desempefiar comisiones y representaciones en eventos relevantes para el
departamento, informando sobre los resultados a su superior inmediato.
Solicitar informacién y documentacion necesaria a las unidades administrativas
para el cumplimiento de las funciones asignadas.

Realizar visitas o inspecciones requeridas para la atencién de asuntos juridicos
en el sector educativo de la zona norte.

3.0 Perfil de puesto

3.1

3.2

3.3

Nivel académico: Preferentemente nivel licenciatura o superior. Licenciatura en
Derecho, etc.

Experiencia Laboral: Experiencia en gestion de proyectos juridicos vy
administrativos, preferentemente en el sector publico.

Habilidades:

Capacidad analitica.

Gestion de informacion.
Habilidades de investigacion.
Comunicacion efectiva.
Trabajo en equipo.

Gestion del tiempo.
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e Pensamiento critico.
e Resolucién de problemas.
e Trabajo bajo presion.

3.4 Requisitos: Conocimiento del sector publico y su marco juridico.
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ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE LA COORDINACION ESTATAL DE LA
UNIDAD DEL SISTEMA PARA LA CARRERA DE LAS MAESTRAS Y LOS

MAESTROS

Coordinacion Estatal de la Unidad
del Sistema para la Carrera de las
Maestras y los Maestros.

1 Coordinador/a

1 Asesor/a Técnico/a
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1.0 Identificacion del puesto
Puesto: Coordinador/a (Unidad del Sistema para la carrera de las Maestras y los
Maestros.
- Dependencia: Secretaria de Educacion y Deporte.
Unidad Administrativa: Coordinacion Estatal de la unidad del Sistema para la Carrera
de las Maestras y los Maestros.
Puesto inmediato: C. Secretario/a de Educacion y Deporte.
Puesto inmediato inferior: Asesor/a técnico/a.

2.0 Objetivo general del puesto
Administrar y regular la carrera profesional de las maestras y maestros en los ambitos
de educacion basica y media superior, asegurando la calidad y eficiencia del servicio
educativo en el Estado de Chihuahua.

3.0 Funciones generales y especificas
3.1 Funciones generales

3.1.1 Ejercer las atribuciones de su competencia y acordar, en su caso, con la persona
inmediata jerarquicamente superior la resolucién de sus asuntos, ademas de
antefirmar los documentos que requieran de refrendo;

3.1.2 Planear, dirigir, y supervisar el desempefio de las atribuciones de la Coordinacién
a su cargo;

3.1.3 Formular el anteproyecto de presupuesto de egresos de la direccién o
coordinaciéon, asi como la aprobacion del anteproyecto que presenten los
departamentos a su cargo y presentarlo a la aprobacion de la persona inmediata
jerarquicamente superior,

3.1.4 Vigilar que las personas servidoras publicas de las unidades administrativas a su
cargo desempefien eficaz y eficientemente sus atribuciones y, en su caso,
levantar las actas administrativas correspondientes por incumplimiento a las
responsabilidades encomendadas de conformidad con las disposiciones legales
aplicables;

3.1.5 Proporcionar la informacién necesaria a la Unidad de Transparencia, a fin de
atender las solicitudes de acceso a la informacion publica, asi como las
solicitudes para el ejercicio de los Derechos ARCO y portabilidad, respecto de su
ambito de competencia, en los términos de la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica del Estado de Chihuahua y la Ley de Proteccion de Datos
Personales del Estado de Chihuahua, y demas disposiciones normativas
aplicables;

3.1.6 Custodiar y mantener actualizada la documentacion relativa a sus atribuciones,
asi como generar, en su caso, la informacién estadistica respectiva, de
conformidad con la normatividad aplicable;
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3.1.7 Proponer a la persona inmediata jerarquicamente superior programas de
capacitacién del personal a su cargo, asi como realizar la implementacion y
supervision de los mismos;

3.1.8 Proponer a la consideracion de la persona inmediata jerarquicamente superior
los movimientos de personal, asi como las modificaciones a la estructura
organizacional de la direccion o coordinaciéon a su cargo, en apego a la
normatividad aplicable;

3.1.9 Participar en la elaboracién de los proyectos de iniciativas de leyes, decretos,
reglamentos, protocolos, manuales, circulares y demas instrumentos normativos
que se relacionen con los asuntos materia de su competencia;

3.1.10 Certificar o expedir constancias de los documentos y archivos que obren en su
poder con motivo de sus atribuciones;

3.1.11 Supervisar la ejecucién y verificar la operacién de los proyectos estratégicos
interdisciplinarios e institucionales en su ambito de competencia;

3.1.12 Proponer a la persona inmediata jerarquicamente superior la implementacion de
programas y acciones para el mejor desempefio de sus atribuciones y del
personal a su cargo segun corresponda;

3.1.13 Vigilar que se ejecute el proceso de entrega-recepcion, segun corresponda, al
final de su gestién, ante las instancias conducentes, en el ambito de sus
atribuciones y de conformidad a la Ley de Entrega Recepcion para el Estado de
Chihuahua y demas normatividad aplicable; y

3.1.14 Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las
disposiciones aplicables, asi como las que expresamente le encomiende la
persona inmediata jerarquicamente superior.

3.2 Funciones especificas
A. En el ambito de la educacion basica, las siguientes atribuciones:

3.2.1 Fungir como enlace ante la federacién para actuar de manera coordinada en lo
referente al sistema para la carrera docente en el ambito de su competencia;

3.2.2 Vigilar la aplicacién de los instrumentos normativos que se deriven de la Ley
General de Educacion apegandose a lo establecido en la normatividad aplicable.

3.2.3 Registrar las vacantes, asi como el Centro de Trabajo respectivo, en el Sistema
Abierto y Transparente de Asignacion de Plazas.

3.2.4 Aplicar y presentar la oferta de programas de desarrollo profesional de
conformidad con los criterios que determine la Secretaria.

3.2.5 Ofrecer cursos gratuitos, idoneos, pertinentes y congruentes para la formacion,
capacitacién y actualizacion de conocimientos del personal docente, técnico
docente, de tutoria, de asesoria técnica, de asesoria técnica pedagogica y del
personal con funciones de direccién y de supervision que se encuentren en
servicio; en el Sistema Educativo Estatal.

3.2.6 Ofrecer programas de desarrollo de habilidades directivas al personal docente
del Sistema Educativo Estatal, promocionado a una plaza con funciones de
direccién o de supervision.
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3.2.7 Participar en los procesos de seleccién para la admision, promocion y
reconocimiento del personal docente del Sistema Educativo Estatal, asi como en
la elaboracion de los criterios e indicadores, de conformidad con las disposiciones
que determine la Secretaria, en el &mbito de su competencia.

3.2.8 Proponer los perfiles profesionales y requisitos que deberan cumplirse para la
admisién, promocion y reconocimiento del personal docente de educacion
basica, conforme a la normatividad aplicable.

3.2.9 Integrar y elaborar el calendario anual conforme al cual se llevaran a cabo los
procesos de seleccion para la admisién, promocién y reconocimiento del personal
docente de educacion basica, de acuerdo a normatividad aplicable.

3.2.10 Convocar y notificar a los participantes el inicio de los procedimientos y los
aspectos que deban cubrir para los procesos de seleccion, admision, promocién
y reconocimiento de conformidad con la normatividad aplicable.

3.2.11 Asignar las plazas vacantes objeto de la convocatoria que en su caso emite la
Secretaria sea para el inicio del ciclo escolar o en el transcurso de éste, con
estricto apego a la normatividad aplicable y los principios de legalidad, certeza,
equidad, imparcialidad, transparencia y publicidad.

3.2.12 Asignar las plazas con funciones de direccién y de supervision sujetas al proceso
de seleccién para la promocion previsto en la normatividad aplicable;

3.2.13 Informar a la persona titular de la unidad administrativa que corresponda de la
Secretaria, respecto a la asignacién de plazas en los procesos de seleccion para
la admision y promocion, para los trémites que a esa unidad corresponda;

3.2.14 Operary, en su caso, disefiar programas locales o regionales de reconocimiento
para el personal docente, técnico docente, de asesoria técnica pedagdgica y el
personal con funciones de direccién o de supervision que se encuentre en
servicio en el Sistema Educativo Estatal, conforme a la normatividad aplicable.

3.2.15 Organizar y operar el servicio de asesoria y acompafiamiento a las escuelas, de
acuerdo con la normatividad aplicable.

3.2.16 Aplicar los mecanismos mediante los cuales madres, padres de familia o
personas tutoras, sistemas anticorrupcién de las entidades federativas y la
comunidad, participaran como observadores de los procesos de seleccion para
la admision, promocién y reconocimiento previstos en la normatividad aplicable.

3.2.17 Las demas que se confieren en las leyes, reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende la persona inmediata
jerarquicamente superior.

B. En el ambito de la educacién media superior, las siguientes atribuciones:

3.2.1 Fungir como enlace ante la federacion para actuar de manera coordinada en todo
lo referente al sistema para la carrera docente en lo que compete a la Secretaria.

3.2.2 Vigilar la aplicacién de los instrumentos normativos que se deriven de la Ley
General de Educacién bajo los principios de legalidad, certeza, equidad,
imparcialidad, objetividad, transparencia y publicidad.
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3.2.3 Registrar en el Sistema Abierto y Transparente de Asignacion de Plazas las
vacantes, asi como el Centro de Trabajo respectivo del personal con funciones
docente, técnico docente, de direccion y supervision, bajo los términos que
determine la Secretaria.

3.2.4 Instrumentar la oferta de programas de desarrollo profesional.

3.2.5 Ofrecer cursos gratuitos, idéneos, pertinentes y congruentes con los niveles de
desempefio que se desea alcanzar, para la formacion, capacitacion y
actualizacion de conocimientos del personal docente, técnico docente y del
personal con funciones de direccién y de supervision que se encuentren en
servicio, en el Sistema Educativo Estatal.

3.2.6 Ofrecer al personal docente, técnico docente y al personal con funciones de
direccion y de supervision, del Sistema Educativo Estatal, programas de
desarrollo de capacidades para los procesos de seleccion.

3.2.7 Participar en los procesos de seleccion para la admision, promocion vy
reconocimiento del personal docente del Sistema Educativo Estatal, asi como en
la elaboracién de los criterios e indicadores, de conformidad con las disposiciones
que determine la Secretaria.

3.2.8 Proponer a la Persona Titular de la Secretaria los perfiles profesionales y
requisitos que deberan cumplirse para la admisién, promocion y reconocimiento
del personal docente en el Sistema.

3.2.9 Participar con la Persona Titular de la Secretaria en la elaboracion del calendario
anual, conforme al cual se llevaran a cabo los procesos de seleccion para la
admision, promocién y reconocimiento de personal docente, a que se refiere la
normatividad aplicable.

3.2.10 Convocar a los procesos de seleccion para la admision, promocion y
reconocimiento, de conformidad con las disposiciones que determine la
Secretaria.

3.2.11 Asignar las plazas vacantes objeto de la convocatoria, sea para el inicio del ciclo
escolar o en el transcurso de éste, respetando los principios de legalidad,
transparencia, equidad e imparcialidad, con estricto apego al orden establecido,
de mayor a menor, con base en el resultado obtenido por los sustentantes que
aprobaron los procesos de seleccion para la admision, para asegurar la
prestacion del servicio publico educativo.

3.2.12 Informar a la Persona Titular de la Secretaria por conducto de la unidad
administrativa competente, en los plazos que ésta determine, respecto al proceso
de asignacion de plazas derivados de los procesos de seleccion para la admisién
y promocion.

3.2.13 Disefiar y operar programas de reconocimiento para el personal docente, técnico
docente, y para el personal con funciones directivas y de supervision, que se
encuentren en servicio en educaciéon media superior.

3.2.14 Emitir los criterios bajo los cuales se prestara la funcién de asesoria técnica
pedagdgica.



150 ANEXO AL PERIODICO OFICIAL Miércoles 14 de enero de 2026.

3.2.15 Las demas que se confieren en las leyes, reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende la persona inmediata
jerarquicamente superior.

4.0 Comunicacion formal interna y externa
4.1 Interna: con las unidades administrativas de la SEYD para asuntos relacionados
con docentes y centros escolares, gestion de recursos y planeacion.
4.2 Externa Con Personal de magisterio y dependencias de la administracion
municipal, estatal y federal para asuntos relacionados con USICAMM.

5.0 Perfil del Puesto

5.1 Nivel académico: Titulo profesional en éareas relacionadas con la educacion,
pedagogia, administracion educativa o disciplinas afines. Recomendable se
requiera una especializacion o posgrado en gestion educativa, politicas publicas
0 areas similares.

52  Experiencia Profesional: Experiencia previa en el sector educativo,
preferiblemente en roles de direccion, coordinaciéon o gestion educativa. Debe
tener conocimientos sélidos sobre la legislacion educativa vigente en México, asi
como experiencia en la implementacién de politicas educativas y programas de
desarrollo profesional docente. Familiaridad con el Sistema para la Carrera de las
Maestras y los Maestros, sus normativas, lineamientos y procesos. Debe
comprender los principios de admision, promocién y reconocimiento docente, asi
como los mecanismos de evaluacion y certificacion.

5.3 Habilidades:

Gerenciales y de liderazgo.

Toma de decisiones.

Proactiva.

Comunicacién efectiva.

Capacidad para establecer relaciones interpersonales.
Capacidad de negociacion.

Adaptabilidad y Resiliencia.

Adaptarse a cambios.

Trabajar bajo presion.

54  Requisito: Uso competente de herramientas informaticas y sistemas de gestion
educativa para el manejo eficiente de datos y la elaboracion de informes.
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1.0 Identificacion del Puesto
Puesto: Asesor/a técnico/a (Abogado/a)
Dependencia: Secretaria de Educacion y Deporte (Chihuahua).
Unida Administrativa: Coordinacién Estatal de la unidad del Sistema para la Carrera de
las Maestras y los Maestros.
Puesto inmediato superior: Titular de la Coordinacién de USICAMM.

2.0 Funciones especificas

2.1

2.2

2.3

24

2.5

2.6

Brindar asesoramiento juridico a la Unidad y a |as autoridades educativas locales
en interpretacion y aplicacion de normativas vigentes.

Representar a la Unidad en procedimientos administrativos, judiciales y de
cualquier indole que requieran atencion juridica.

Redactar contratos, convenios, dictamenes, resoluciones y otros documentos
legales necesarios para la operacion de la USICAMM.

Analizar proyectos de normas, reglamentos y politicas publicas relacionadas con
la Carrera de las Maestras y los Maestros.

Identificar y gestionar riesgos legales asociados a las actividades de la USICAMM
en Chihuahua.

Organizar y participar en actividades de capacitacion sobre temas juridicos
relevantes para el personal de la Unidad y otras partes interesadas.

3.0 Perfil del Puesto

3.1

3.2

3.3

3.4

Nivel Académico: Licenciatura en Derecho con cédula profesional y

preferiblemente especializacion o posgrado en Derecho Administrativo,

Educacion o areas afines.

Experiencia laboral: Experiencia minima de 3 afios en ejercicio profesional del

Derecho, especialmente en el ambito administrativo y preferentemente en el

sector educativo.

Habilidades:

e Capacidad analitica, habilidades de redaccion legal avanzadas, habilidades
de negociacion.

e Capacidad para trabajar en equipo multidisciplinario.

e Manejo de situaciones complejas.

Requisitos: Amplio conocimiento del marco juridico educativo mexicano,

incluyendo la Ley General del Sistema para la Carrera de las Maestras y los

Maestros. Familiaridad con procedimientos administrativos, litigio estratégico y

resolucion alternativa de conflictos.
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ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE LA COORDINACION DE TECNOLOGIAS
DE LA INFORMACION

1 Coordinador/a
. . 2 Asesores/as técnicos/as
Coordinacion de Tecnologias de Informacién 3 Supervisores/as administrativos/as
3 personal especializado
1 Auxiliar especializado/a
1 Auxiliar especializado/a sindicalizado/a
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1.0 Identificacion del puesto
Puesto: Coordinador /a (Tecnologias de la Informacién)
Dependencia: Secretaria de Educacion y Deporte.
Unidad Administrativa: Coordinacion de Tecnologias de Informacion.
Puesto Inmediato Superior: C. Secretario de Educacioén y Deporte.
Puesto inmediato inferior:

Asesores/as técnicos/as
Supervisores/as administrativos/as
Personal especializado

Auxiliar especializado/a

Auxiliar especializado/a sindicalizado/a.

2.0 Objetivo general del puesto
Dirigir las actividades relacionadas con la instalacion, desarrollo, mantenimiento y
soporte técnico en el uso de tecnologias de informacion en la SEyD.

3.0 Funciones generales y especificas
3.1 Funciones generales

3.11

3.1.5

3.1.7

Ejercer las atribuciones de su competencia y acordar, en su caso, con la persona
superior jerarquica, la resolucion de sus asuntos, ademas de ante firmar los
documentos que requieran de refrendo.

Planear, dirigir y supervisar el desempefio de las funciones de la Direccion o
Coordinacién a su cargo.

Formular el anteproyecto de presupuesto de egresos de la Coordinacion, asi
como de los departamentos a su cargo y presentarlo a la aprobacion de la
persona inmediata jerarquicamente superior.

Vigilar que las personas servidoras publicas de las unidades administrativas a su
cargo desempefien eficaz y eficientemente sus funciones y, en su caso, levantar
las actas administrativas correspondientes por incumplimiento a las
responsabilidades encomendadas de conformidad con las disposiciones legales
aplicables.

Proporcionar la informacion necesaria a la Unidad de Transparencia, a fin de
atender las solicitudes de acceso a la informacion publica, asi como las
solicitudes para el ejercicio de los Derechos ARCO y portabilidad, respecto de la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Chihuahua
y la Ley de Proteccion de datos Personales del Estado de Chihuahua, y demas
disposiciones normativas aplicables.

Custodiar y mantener actualizada la documentacion relatlva a sus y atribuciones,
asi como generar, en su caso, la informacién estadistica respectiva, de
conformidad con la normatividad aplicable.

Proponer a la persona inmediata superior programas de capacitacion del
personal a su cargo, asi como realizar la implementacion y supervision de los
mismos.
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3.1.8 Proponer a la consideracion de la persona inmediata superior los movimientos de
personal, asi como las modificaciones a la estructura organizacional de la
Coordinacién a su cargo, en apego a la normatividad aplicable.

3.1.9 Participar en la elaboracion de los proyectos de iniciativas de leyes, decretos,
reglamentos, protocolos, manuales, circulares y demas instrumentos normativos
que se relacionen con los asuntos materia de su competencia.

3.1.10 Certificar o expedir constancias de los documentos y archivos que obren en su
poder con motivo de sus atribuciones.

3.1.11 Supervisar la ejecucion y verificar la operacién de los proyectos estratégicos
interdisciplinarios e institucionales en su ambito de competencia.

3.1.12 Proponer a la persona inmediata jerarquicamente superior la implementacion de
programas y acciones para el mejor desempefio de sus funciones y del personal
segun corresponda.

3.1.13 Vigilar que se ejecute el proceso de entrega-recepcion, segun corresponda, al
final de su gestion, ante las instancias conducentes, en el ambito de sus
atribuciones y de conformidad a la Ley de Entrega Recepcién para el Estado de
Chihuahua y demas normatividad aplicable; y

3.1.14 Las demas que se confieran en las leyes, en los reglamentos y demas
normatividad aplicable, asi como las que expresamente le encomiende la
persona inmediata jerarquicamente superior.

3.2 Funciones especificas

3.2.1 Gestionar la adquisicion de equipos y accesorios de computo, equipos de
telecomunicaciones, nuevas tecnologias para la educacion, servidores y equipos
de almacenamiento para el servicio de la Secretaria de acuerdo a la normatividad
aplicable.

3.2.2 Instalar, administrar y realizar el mantenimiento de las redes fisicas o
inaldambricas de comunicaciones de datos de la Secretaria de acuerdo a la
normatividad aplicable.

3.2.3 Atender y gestionar las incidencias con la red de datos, de direcciones de
protocolo de internet y la del correo electrénico oficial, ante la Coordinacion de
Politica Digital del Gobierno del Estado.

3.2.4 Analizar y realizar el disefio, desarrollo, implementacion y capacitacion de
software y aplicaciones para el correcto desempefio de las actividades de la
Secretaria.

3.2.5 Coordinar la administracion, respaldo y mantenimiento de las bases de datos
propiedad de la Secretaria, garantizando su disponibilidad, seguridad y
rendimiento de la infraestructura tecnolégica institucional.

3.2.6 Colaborar con la Coordinacion de Politica Digital del Estado de Chihuahua, para
administrar, respaldar y dar mantenimiento de las bases de datos propiedad de
la Secretaria, que se encuentran hospedadas dentro de la infraestructura de la
Secretaria de Hacienda.
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3.2.7 Administrar la infraestructura de servidores internos, memoria de ejecucion,
poder de procesamiento y espacio de aimacenamiento.

3.2.8 Crear, configurar, dar seguimiento y respaldo de servidores para el hospedaje de
nuevos sitios y micro sitios.

3.2.9 Gestionar y administrar las direcciones de protocolo de internet internas y
externas asignadas, ante la autoridad competente.

3.2.10 Disefar y publicar los sitios web de las diversas areas de la Secretaria, asi como
brindar mantenimiento, capacitacién y asistencia técnica para su Ooptimo
funcionamiento, de acuerdo a la normatividad aplicable.

3.2.11 Elaborar la conceptualizacion y disefio de materiales visuales para la
comunicacion efectiva en sitios, micro sitios y aplicaciones, en el ambito de su
competencia y de acuerdo a lo que establece la normatividad aplicable.

3.2.12 Asesorar y proporcionar asistencia al personal de la Secretaria sobre los temas
técnicos y operativos concernientes al SIE.

3.2.13 Disefiar modelos de informacién metodolégica y de consulta, en materia de
operacion de sistemas y tecnologias de la informacion, para las diversas areas
de la Secretaria.

3.2.14 Las demas que se confieren en las leyes, reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende la persona inmediata
jerérquicamente superior.

4.0 Comunicacion formal interna y externa.

4.1 Comunicacion interna: con todas las unidades administrativas para atender las
necesidades referentes a tecnologias de informacién para eficiente procesos y
actividades de soporte informatico.

42  Comunicacién externa: Con organismos publicos descentralizados para emitir
opiniones técnicas y apoyar en el desarrollo de herramientas tecnolégicas
relacionadas con el sector educativo.

4.3  Con proveedores para la adquisicion de equipo y software necesario para la
operacién de la SEyD.

5.0 Perfil de puesto
5.1 Nivel académico: Ingenieria o Maestria en sistemas, desarrollo de software

52 Experiencia Laboral: 1 afio en funciones similares.
53 Habilidades:
e Organizacion.
e Atencién al detalle.
e Comunicacion efectiva.
5.4 Requisitos: Conocimientos para el desarrollo de software y aplicaciones.
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1.0 Identificacién del puesto
Puesto: Auxiliar especializado/a
Dependencia: Secretaria de Educacion y Deporte.
Unidad Administrativa: Coordinacion de Tecnologias de Informacion.
Puesto Inmediato Superior: Titular de la Coordinacién de Tecnologias de Informacion.

2.0 Funciones especificas

2.1 Recibir, clasificar, registrar y distribuir la correspondencia, documentos fisicos y
archivos entrantes y salientes del area.

2.2  Disefiar, mantener y actualizar los sistemas de archivo (fisicos y digitales) para
la correcta localizacion y resguardo de la documentacion e informacion Atender
[lamadas telefénicas y correspondencia electronica.

2.3 Redactar, revisar y transcribir documentos oficiales, informes, comunicados,
oficios y actas de reuniones, asegurando la calidad y el formato institucional.

2.4  Filtrar y atender las llamadas telefénicas, gestionar el correo electronico y
canalizar mensajes de manera oportuna y profesional

2.5  Administrar la agenda del titular y coordinar la programacion de reuniones, citas
y compromisos, asegurando la confirmacion de asistencia y la disponibilidad de
recursos.

2.6  Apoyar en la planificacion, coordinacién y logistica de eventos, talleres y
reuniones internas o externas, incluyendo la reserva de salas y la preparacion de
materiales.

2.7  Monitorear los inventarios de material de oficina y papeleria, gestionando las
solicitudes de reposicion.

2.8 Preparar material de apoyo visual y presentaciones ejecutivas seglin las
directrices.

2.9 Realizar otras tareas y funciones administrativas que sean asignadas por la
jefatura inmediata.

3.0 Perfil de puesto
3.1 Nivel académico: Bachillerato o Preparatoria.
3.2  Experiencia Laboral: Un afio en funciones similares.
3.3 Habilidades:
e Organizacion.
e Atencion al detalle.
e Comunicacion efectiva.

3.4 Requisitos: Manejo de herramientas ofimaticas.



Miércoles 14 de enero de 2026. ANEXO AL PERIODICO OFICIAL 157

1.0 Identificacién del puesto
Puesto: Auxiliar especializado/a sindicalizado/a.
Dependencia: Secretaria de Educacion y Deporte.
Unidad Administrativa: Coordinacién de Tecnologias de Informacion.
Puesto Inmediato Superior: Titular de la Coordinacion de Tecnologias de Informacion.

2.0 Funciones especificas

2.1

2.2
2.3
24
2.5

Realizar funciones de traslado de personal o equipos segun se requiere en el
departamento.

Realizar mantenimiento basico de los vehiculos asignados al departamento.
Coordinar y planificar rutas de traslado del personal o de equipos a centro.
Asegurar la seguridad de los pasajeros y la carga.

Mantener registros de viajes y mantenimiento.

3.0 Perfil de Puesto

3.1
3.2
3.3

3.4

Nivel Académico: Bachillerato o Preparatoria terminada.
Experiencia Laboral: Minimo 2 afios como chofer
Habilidades:

e Conduccién segura.

e Atencion al detalle

Requisitos: Conocimiento de rutas
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1.0 Identificacién del puesto
Puesto: Supervisor/a administrativo/a (Desarrollo de software)
Dependencia: Secretaria de Educacion y Deporte.
Unidad Administrativa: Coordinacién de Tecnologias de Informacion.
Puesto inmediato superior: Titular de la Coordinacién de Tecnologias de Informacion.
Puesto inmediato inferior: Personal especializado

2.0 Funciones especificas:
2.1 Coordinar y supervisar el equipo de desarrollo.
2.2  Planificar y asignar tareas a los desarrolladores.
2.3 Realizar seguimiento de proyectos y asegurar su cumplimiento.
2.4  Asegurar la calidad del cédigo y las aplicaciones.
2.5 Proveer soporte técnico y guia al equipo de desarrollo.
26 Desarrollar aplicaciones y sistemas informaticos.
2.7 Realizar pruebas y asegurar la calidad del software.
28 Documentar el codigo y los procedimientos.
2.9  Mantener y actualizar aplicaciones existentes.
2.10 Colaborar con otros departamentos para definir requerimientos.

3.0 Perfil de puesto
3.1 Nivel Académico: Licenciatura en Ingenieria en Sistemas, Informatica, o afines
3.2 Experiencia Laboral: 3 afios en desarrollo de software y 1 afio en supervision
Gestion de proyectos, desarrollo de software
3.3 Habilidades:
e Gestién de proyectos.
¢ Conocimiento avanzado de lenguajes de programacion.
e liderazgo.
e Trabajo en equipo.
e Comunicacién efectiva.

3.4 Requisitos: Gestién de proyectos y conocimiento avanzado de lenguajes de
programacion.
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1.0 Identificacion del puesto
Puesto: Asesor Técnico (Administrador de Bases de Datos).
Dependencia: Secretaria de Educacion y Deporte.
Unidad Administrativa: Coordinacion de Tecnologias de la Informacion.
Puesto Inmediato Superior: Titular de la Coordinacién de Tecnologias de Informacion

2.0 Funciones especificas
2.1 Disefar y gestionar bases de datos.
2.2 - Implementar politicas de seguridad y respaldo.
2.3 Realizar mantenimiento y optimizacion de bases de datos.
2.4  Resolver problemas y consultas relacionadas con las bases de datos.
2.5 Documentar procedimientos y configuraciones. '

3.0 Perfil del puesto

3.1 Nivel Académico: Licenciatura en Informatica, Sistemas, o afines con
Especializacion en administracion de bases de datos

3.2 Experiencia Laboral: Minimo 2 afios en administracion de bases de datos

3.3 Habilidades:
e Gestion de sistemas de bases de datos.
e Atencién al detalle.
e Resolucién de problemas.
e Trabajo bajo presion.

3.4 Requisitos: Conocimientos en SQL y otros lenguajes de bases de datos.
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1.0 Identificacion del puesto
Puesto: Supervisor/a Administrativo (Administrador/a de Servidores).
Dependencia: Secretaria de Educacion y Deporte.
Unidad Administrativa: Coordinacion de Tecnologias de la Informacion.
Puesto Inmediato Superior: Titular de la Coordinacién de Tecnologias de Informacion.

2.0 Funciones especificas

2.1 Acordar con el superior jerarquico la resolucién de asuntos relacionados con la
administracion de servidores.

2.2 Desempefiar las comisiones y representaciones asignadas y reportar sobre su
desarrollo.

2.3 Planear, organizar, dirigir y controlar las funciones del equipo de administracion
de servidores.

2.4 Definir lineamientos para el disefio e implantacién de sistemas y procedimientos
de informacién y control relacionados con servidores.

2.5  Coordinar con otras unidades organicas y entidades del gobierno para asegurar
la integracion y eficiencia de los sistemas de servidores.

2.6 Proporcionar informacién y cooperacién a autoridades competentes vy
organismos relacionados.

2.7  Someter proyectos y necesidades del area de servidores para aprobacion del
superior jerarquico.

2.8  Coordinar el anteproyecto del Presupuesto Anual de Egresos del area de
servidores.

2.9  Validar el programa anual de trabajo del area de servidores.

210 Elaborar informes solicitados por el Coordinador/a de Tecnologias de la
Informacion

2.11 Administrar y mantener los servidores fisicos y virtuales de la organizacion.

2.12 Implementar politicas de seguridad, respaldo y recuperacién de datos para los
servidores.

2.13 Monitorear el rendimiento y la disponibilidad de los servidores.

2.14 Diagnosticar y resolver problemas técnicos relacionados con servidores.

2.15 Documentar procedimientos y configuraciones de servidores.

2.16 Coordinar con el equipo técnico para realizar mantenimiento preventivo y
correctivo de servidores.

3.0 Perfil de puesto
3.1 Nivel Académico: Licenciatura en Administracion de Sistemas, Ingenieria en
Sistemas, Informatica o afines.
3.2 Experiencia Laboral: Minimo 3 afios en puestos de administracion y
mantenimiento de servidores.
3.3 Habilidades:

e Pensamiento critico para resolver problemas complejos.
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e Habilidad en planeacion estratégica para la gestion de servidores.
e Liderazgo para dirigir equipos técnicos.
e Organizacién efectiva para coordinar multiples tareas y proyectos.

3.4 Requisitos: Administracion de personal para manejar equipos de trabajo técnico.
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1.0 Identificacion del puesto
Puesto: Supervisor/a Administrativo (Soporte).
Dependencia: Secretaria de Educacion y Deporte.
Unidad Administrativa: Coordinador/a de Tecnologias de Informacion.
Puesto Inmediato Superior: Titular de la Coordinacioén de Tecnologias de Informacion.

2.0 Funciones especificas

2.1
2.2
2.3
24
2.5
2.6

Diagnosticar y resolver problemas técnicos en hardware y software.
Instalar y configurar sistemas operativos y aplicaciones.

Realizar mantenimientos preventivos y correctivos a los equipos.
Gestionar la seguridad y el respaldo de la informacion.

Capacitar a los usuarios en el uso de equipos y aplicaciones.

Las demas funciones inherentes al puesto.

3.0 Perfil de puesto

3.1
3.2
3.3

3.4

Estudios: Técnico/a en Informatica, Ingenieria en Sistemas, o carreras afines.
Experiencia Laboral: 1 afio en soporte técnico.

Habilidades:

e Resolucién de problemas.

e Atencion al cliente.

e Trabajo en equipo.

Requisitos: Conocimientos técnicos en hardware y software
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1.0 Identificacion del puesto
Puesto: Personal Especializado (2 Soporte).
Dependencia: Secretaria de Educacion y Deporte.
Unidad Administrativa: Coordinador/a de Tecnologias de Informacion.
Puesto Inmediato Superior: Supervisor administrativo (Soporte).

2.0 Funciones especificas
21 Diagnosticar y resolver problemas técnicos en hardware y software.
2.2 Instalar y configurar sistemas operativos y aplicaciones.
2.3 Realizar mantenimientos preventivos y correctivos a los equipos.
2.4  Gestionar la seguridad y el respaldo de la informacion.
2.5  Capacitar a las y los usuarios en el uso de equipos y aplicaciones.
2.6 Las demas funciones inherentes al puesto.

3.0 Perfil de puesto

3.1 Nivel académico: Técnico/a en Informatica, Ingenieria en Sistemas, o carreras
afines.

3.2 Experiencia Laboral: 1 afio en soporte técnico.

3.3  Habilidades:
e Resolucién de problemas.
e Atencion al cliente.
e Trabajo en equipo.

3.4  Requisitos: Conocimientos técnicos en hardware y software.
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1.0 Identificacion del puesto
Puesto: Personal especializado (Disefiador/a Grafico/a).
Dependencia: Secretaria de Educacion y Deporte.
Unidad Administrativa: Coordinador/a de Tecnologias de Informacion.
Puesto Inmediato Superior: Titular de la Coordinacién de Tecnologias de Informacion

2.0 Funciones especificas

2.1
2.2
2.3
24
2.5

Disefiar material grafico para diferentes plataformas.

Colaborar con otros departamentos para definir requerimientos graficos.
Mantener y actualizar la identidad visual de la organizacion.

Realizar revisiones y modificaciones segtin feedback.

Documentar y archivar trabajos graficos.

3.0 Perfil de Puesto

3.1
3.2
3.3

3.4

Nivel Académico: Licenciatura en Disefio Grafico o afines
Experiencia Laboral: Minimo 1 afio en disefio gréafico y artes visuales
Habilidades:

Creatividad.

o Atencién al detalle.

e Trabajo en equipo.

e Comunicacién visual.

Requisitos: Manejo de herramientas de disefio (Adobe Photoshop, llustrador,
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1.0 Identificacion del puesto
Puesto: Asesor/a Técnico/a (Administrador de Sitios Web).
Dependencia: Secretaria de Educacion y Deporte.
Unidad Administrativa: Coordinacién de Tecnologias de Informacion.
Puesto Inmediato Superior: Titular de la Coordinacién de Tecnologias de Informacion.

2.0 Funciones especificas

2.1
22

2.3

24

2.5

Dominar y administrar los sistemas de gestién de contenidos Drupal de la SEyD.
Utilizar herramientas de analisis web (Google Analytics) para monitorear el
rendimiento del sitio y tomar decisiones informadas.

Asegurar que el sitio web esté siempre actualizado, funcional y seguro,
implementando las mejores practicas de SEO y usabilidad.

Implementar nuevas funcionalidades y solucionar problemas técnicos en el sitio
web. '

Trabajar en estrecha colaboracién con otros departamentos para asegurar que el
sitio web refleje las necesidades y objetivos de la organizacion.

3.0 Perfil de puesto

3.1

3.2

3.3

3.4

Nivel académico: Licenciatura en Ingenieria en Sistemas, Licenciatura en
Informatica, Licenciatura en Tecnologias de la Informacién, Licenciatura en
Disefio Web, o carreras afines.

Experiencia Laboral: Minimo 3 afios de experiencia en desarrollo web,
administracién de sitios web, o en un rol similar.

Habilidades:

Experiencia en SEOQ y estrategias de marketing digital.

Capacidad analitica y de resolucion de problemas.

Habilidades de comunicacion y trabajo en equipo.

Orientacién al detalle y capacidad para gestionar muiltiples proyectos
simultaneamente.

Requisitos: Dominio de lenguajes de programacién web (HTML, CSS,
JavaScript).

Conocimientos avanzados en gestion de contenidos web (CMS).
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ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE LA DIRECCION ESTATAL DE
PRFESIONES

1 Director/a
Direccién Estatal de 1 Auxiliar especializado/a

. sindicalizado/a
Profesiones

Departamento de Registro Departamento de Supervision
Estatal de Profesiones y Vigilancia de Profesionistas

1 Jefe/a de departamento

1 personal especializado

1 operador/a de computadora sindicalizado/a
1 auxiliar administrativo/a sindicalizado/a

1 auxiliar especializado/a sindicalizado/a

1 Jefe/a de departamento

3 personal especializado

1 operador/a de computadora sindicalizado
1 auxiliar especializado/a

1 auxiliar especializado/a sindicalizado/a.
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1.0 Identificacion del puesto
Puesto: Director/a (Direccion Estatal de Profesiones)
Dependencia: Secretaria de Educacion y Deporte.
Unidad Administrativa: Direccion Estatal de Profesiones.
Puesto Inmediato Superior: Titular de la Secretaria de Educacion y Deporte.
Puesto Inmediato Inferior:
- Auxiliar especializado sindicalizado (Secretaria)
- Jefe/a de Departamento de Supervision y Vigilancia de Profesionistas
- Jefe/a de Departamento de Registro Estatal de Profesiones
- Encargado/a de Oficina de Enlace Cd. Juarez.

2.0 Objetivo general del puesto
Mantener la vigilancia del ejercicio profesional y ser el érgano de conexién entre el
Estado, los profesionistas, y los colegios de profesionistas.

3.0Funciones Generales y especificas
3.1 Funciones generales

3.1.1 Ejercer las funciones de su competencia y acordar, en su caso, con la persona
superior jerarquica, la resolucién de sus asuntos, ademas de ante firmar los
documentos que requieran de refrendo.

3.1.2 Planear, dirigir y supervisar el desempefio de las atribuciones de la Coordinacion
a su cargo.

3.1.3 Formular el anteproyecto de presupuesto de egresos de la Coordinacién, asi
como la aprobacion del anteproyecto que presenten los departamentos a su
cargo y presentarlo a la aprobacion de la persona superior jerarquica.

3.1.4 Vigilar que las personas servidoras publicas de las unidades administrativas a su
cargo desempefien eficaz y eficientemente sus funciones y, en su caso, levantar
las actas administrativas correspondientes por incumplimiento a las
responsabilidades encomendadas de conformidad con las disposiciones legales
aplicables.

3.1.5 Proporcionar la informacién necesaria a la Unidad de Transparencia, a fin de
atender las solicitudes de acceso a la informacion publica, asi como a las
solicitudes para el ejercicio de los Derechos ARCO y portabilidad, respecto de su
ambito de competencia, en los términos de la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica del Estado de Chihuahua y la Ley de Proteccion de Datos
Personales del Estado de Chihuahua, y demas disposiciones normativas
aplicables.

3.1.6 Custodiar y mantener actualizada la documentacion relativa a sus atribuciones,
asi como generar, en su caso, la informacién estadistica respectiva, de
conformidad con la normatividad vigente.

3.1.7 Proponer a la persona inmediata superior programas de capacitacion del
personal a su cargo, asi como realizar la implementacion y supervision de los
mismos.
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3.1.8 Proponer a la consideracion de la persona inmediata superior los movimientos de
personal, asi como las modificaciones a la estructura organizacional de la
Coordinacién a su cargo, en apego a la normatividad aplicable.

3.1.9 Participar en los anteproyectos de iniciativas de leyes, decretos, reglamentos,
protocolos, circulares y demas instrumentos normativos que se relacionen con
los asuntos materia de su competencia.

3.1.10 Certificar o expedir constancias de los documentos y archivos que obren en su
poder con motivo de sus atribuciones.

3.1.11 Supervisar la ejecucion, asi como apoyar y verificar a operacion de los proyectos
estratégicos interdisciplinarios e institucionales en su @mbito de competencia.

3.1.12 Proponer al superior jerarquico la implementacion de programas y acciones para
el mejor desempefio de sus funciones y del personal segun corresponda.

3.1.13 Vigilar que se ejecute el proceso de entrega-recepcion, segun corresponda, al
final de su gestion, ante las instancias conducentes, en el dmbito de sus
atribuciones y de conformidad con la Ley de Entrega Recepcion para el Estado
de Chihuahua y demas normatividad aplicable; y

3.1.14 Las deméas que se confieran en las leyes, en los reglamentos y en las
disposiciones aplicables, asi como las que expresamente le encomiende la
persona inmediata superior jerarquicamente.

3.2 Funciones especificas

3.2.1 Presidir, coordinar y participar en las comisiones, comités, consejos y grupos de
trabajo, que le confiere la Ley de Profesiones para el Estado de Chihuahua y le
encomiende la Persona Titular de la Secretaria.

3.2.2 Elaborar e integrar informes de seguimiento, evaluacion vy andlisis
correspondientes a los programas y proyectos asignados a sus respectivos
departamentos.

3.2.3 Suscribir los documentos de los asuntos que le competa y notificar los acuerdos
de trédmite y las resoluciones o acuerdos emitidos en el marco de sus
atribuciones.

3.2.4 Autorizar el ejercicio profesional, previo analisis y validacién del cumplimiento de
los requisitos previstos en la normatividad aplicable;

3.2.5 Resguardar y conservar titulos y diplomas, de acuerdo a la normatividad
aplicable.

3.2.6 Expedir y firmar las cédulas estatales que avalen el ejercicio profesional.

3.2.7 Proporcionar a los profesionistas, las constancias de no inhabilitacion en el
ejercicio profesional, asi como emitir autorizaciones correspondientes de permiso
provisional, carta pasante o permiso temporal a personas extranjeras.

3.2.8 Registrar y emitir las autorizaciones especiales que se otorguen a los Practicos,
en cumplimiento con lo dispuesto por la ley de la materia.

3.2.9 Recibiry revisar las solicitudes de los aspirantes a integrarse en la lista de peritos,
y en su caso expedir, asi como registrar las autorizaciones especiales que se
otorguen a los peritos que deseen ejercer en el Estado.
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3.2.10 Recibir las quejas en contra de los peritos y verificar que la tramitacion del
proceso disciplinario se lleve a cabo en los términos previstos en la normatividad
aplicable.

3.2.11 Fungir como la instancia enlace en materia de profesiones entre el Estado y la
Secretaria de Educacion Publica para coordinar las acciones en el ambito de su
competencia.

3.2.12 Fomentar y promover campafias de investigacion, programas de difusion y
orientacién dirigidos a profesionales, para mejorar la importancia y trascendencia
en el correcto ejercicio profesional e impulsar el conocimiento y cumplimiento de
la normatividad aplicable.

3.2.13 Supervisar el cumplimiento de los procedimientos establecidos en la
normatividad en la materia, para la conservacién de los libros de gobierno y emitir
resoluciones respecto de los documentos deteriorados, de acuerdo a la
normatividad aplicable.

3.2.14 Denunciar ante el Ministerio Publico, cuando sea procedente, la pérdida o
destruccion de los libros que comprenden el registro de todo lo relativo al ejercicio
profesional en el Estado.

3.2.15 Organizar y presidir las reuniones estatales de capacitacion, en el ambito de su
competencia.

3.2.16 Hacer del conocimiento de la autoridad competente los actos que pueden ser
constitutivos de infracciones o delitos en materia de profesiones en que incurran
quienes se ostenten como profesionistas.

3.2.17 Autorizar la reposicion, rehabilitacion y restauracion de los libros del archivo a su
cargo.

3.2.18 Verificar que los Colegios de Profesionistas se constituyan conforme a lo previsto
en la Ley de Profesiones para el Estado de Chihuahua.

3.2.19 Establecer y promover la vinculacion entre los Colegios de Profesionistas, con
los sectores publicos, social y privado el Estado.

3.2.20 Proponer ante los Colegios de Profesionistas y las instituciones educativas de
nivel medio superior y superior, la difusion de politicas para fomentar la
colegiacion de los profesionistas;

3.2.21 Autorizar la constitucién de Colegios de Profesionistas cuando se sujeten a los
requisitos de la Ley de Profesiones para el Estado de Chihuahua y llevar el
registro de los mismos.

3.2 22 Autorizar la validez oficial curricular de los talleres, conferencias, cursos,
simposios y diplomados que se realizan a través de los Colegios de
Profesionistas.

3.2.23 Autorizar, en el ambito de su competencia y conforme a la normatividad aplicable,
los tramites de certificacién de cada Colegio de Profesionistas debidamente
inscrito.

3.2.24 Las demas que se confieren en las leyes, reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende la persona inmediata
jerarquicamente superior.
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4.0 Comunicacion formal interna y externa:

Con las unidades administrativas de la Secretaria para la gestién de recursos, y
asuntos relacionados con la Direccion.

Con la Fiscalia General del Estado, Secretaria de Gobierno, Comisién Estatal de
Protecciéon y Riesgo Sanitario, Colegios de Profesionistas debidamente
Registrados en la Direccion, Secretaria de Salud, Secretaria de Desarrollo y Bien
Comun, Supremo Tribunal de Justicia, Instituciones Educativas de Media
Superior y Superior y con la Secretaria de Hacienda para asuntos relacionados
con la Direccién de Profesiones.

4.1

4.2

5.0 Perfil del puesto

Nivel académico preferentemente contar con estudios de Maestria.
Experiencia Laboral. Cuando menos tres afios de experiencia.
Habilidades:

5.1
52
5.3

5.4

Pensamiento Critico.

Planeacion Estratégica.
Administracion y Organizacion.
Facilidad de expresion oral y escrita.
Liderazgo.

Toma de decisiones.

Trabajo bajo presion.

Requisitos: Pertenecer a uno de los Colegios de Profesionistas debidamente
registrados en la Direccidn y generar vinculacion con Instituciones y Asociaciones
Civiles.
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1.0 Identificacion del puesto
Puesto: Aucxiliar especializado/a sindicalizado/a (Asistente)
Dependencia: Secretaria de Educacién y Deporte.
Unidad administrativa: Direccién Estatal de Profesiones.
Puesto inmediato superior: Titular de la Direccién Estatal de Profesiones.

2.0 Funciones especificas

2.1

2.2
2.3
24
2.5

2.6
2.7

Tomar dictados, redactar, capturar y mecanografiar documentos oficiales que le
encomiende el director, para facilitar el desarrollo de los procesos de la Unidad
Organica a la que pertenece.

Atender llamadas telefénicas y la audiencia publica, para el desahogo de las
mismas.

Recibir, turnar y contestar los documentos que se le envian a la persona titular,
para dar seguimiento a la documentacion recibida.

Mantener la documentacion clasificada y ordenada, para facilitar su localizacién.
Llevar el control de viaticos, vehiculos, fondo revolvente, asi como inventario del
mobiliario asignado al director, para el desempefio de las funciones de la
Direccién.

Proveer de material al personal, para facilitar el desempefio de sus actividades.
Las demas de acuerdo con la naturaleza del puesto le asigne su Jefe Inmediato.

3.0 Perfil del puesto

3.1
3.2
3.3

Nivel académico: Escolaridad Preparatoria.
Experiencia laboral: No aplica.

Habilidades:

e Facilidad de expresion oral y escrita.

e Trabajo en equipo y trabajo bajo presion.
e Resolucion inmediata.

e Capacidad analitica.

e Organizado.

3.4 Requisitos; conocimiento de office, disponibilidad de tiempo.
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DEPARTAMENTO DE REGISTRO ESTATAL DE PROFESIONES
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1.0 Identificacién del puesto
Puesto: Jefe/a del Departamento (Registro Estatal de Profesiones)
Dependencia: Secretaria de Educacion y Deporte.
Unidad administrativa: Departamento de Registro Estatal de Profesiones.
Puesto Inmediato Superior: Titular de la Direccién Estatal de Profesiones.
Puesto Inmediato Inferior:

Personal Especializado/Dictaminador (3).
Operador/a de computadora sindicalizado/a/Archivo.
Auxiliar especializado/a /Dictaminador.

Auxiliar especializado/a sindicalizado/a (Archivo).

2.0 Objetivo general del puesto
Optimizar el funcionamiento del departamento a través de una acertada planeacion y
coordinacién de las actividades de su personal para el cumplimiento de los objetivos
establecidos por el mismo departamento conforme a la normatividad aplicable.

3.0 Funciones generales y especificas
3.1 Funciones generales

3.11

3.1.2
3.1.3

3.14

3.1.5

3.16

3.1.7

3.1.8

3.1.9

Ejercer las atribuciones que el presente reglamento confiere a la unidad
administrativa a su cargo.

Generar la informacion estadistica relativa a sus atribuciones.

Atender las normas internas, sistemas y procedimientos que regulen la
organizacion, operacién y control de las actividades a su cargo.

Implementar las mejoras pertinentes de la unidad administrativa, con el acuerdo
de la persona inmediata jerarquicamente superior.

Acordar con la persona inmediata jerarquicamente superior, de conformidad con
las politicas establecidas, la resolucién de los asuntos cuya tramitacion se
encuentre dentro del ambito de su competencia de la unidad administrativa a su
cargo. ,

Elaborar y presentar el anteproyecto de presupuesto de egresos de la unidad
administrativa a su cargo, en apego a la normatividad aplicable.

Proponer a la persona inmediata jerarquicamente superior los movimientos del
personal a su cargo, en apego a la normatividad aplicable.

Resguardar y mantener actualizada la documentacion relativa a sus atribuciones
y actuaciones, con estricto apego a la obligacion de proteccion y salvaguarda de
la informacién que obre en su poder como consecuencia de su cargo, asi como
custodiarla para evitar su sustraccion, publicidad para fines distintos a su objeto,
destruccién, publicacion u ocultamiento indebidos.

Conservar la documentacion comprobatoria y de soporte de los procedimientos
y actividades del departamento, de acuerdo a la normatividad aplicable.

3.1.10 Expedir constancias y certificaciones de los documentos, asuntos y archivos que

obren en su poder con motivo de sus atribuciones.
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3.1.11 Elaborar la propuesta de los proyectos de reglamentos, manuales, acuerdos,
memorandos, circulares y 6rdenes de caracter administrativo, asi como la
suscribir convenios con los sectores publico, social y privado, en asuntos de su
competencia.

3.1.12 Proporcionar de manera fiable la informacién, datos y cooperacion técnica que
sean solicitados por la persona inmediata jerarquicamente superior, asi como por
otras dependencias y entidades de la Administraciéon Publica Estatal y Federal,
de conformidad a sus propias atribuciones y competencias.

3.1.13 Conservar la documentacion comprobatoria y de soporte de los procedimientos
y actividades del departamento de acuerdo a la normatividad aplicable.

3.1.14 Expedir copias certificadas de las constancias que obren en los archivos de la
unidad administrativa a su cargo.

3.1.15 Proponer la educacion y el deporte con los sectores social y productivo a efecto
de que la planeacion en tales materias responda a los requerimientos del
desarrollo estatal.

3.1.16 Presentar los informes que les requieran las unidades administrativas de la
Secretaria.

3.1.17 Atender los lineamientos y criterios respecto a la administracion de los recursos
humanos, materiales y financieros de la unidad administrativa a su cargo, y ser
responsable del ejercicio, supervision y seguimiento del presupuesto asignado
para su desempefio y en su caso, de los programas locales y federales a su
cargo. "

3.1.18 Proporcionar la informacion necesaria la Unidad de Transparencia, a fin de
atender las solicitudes de acceso a la informacién publica, asi como las
solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO vy portabilidad, respecto de su
ambito de competencia, en los términos de la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica del Estado de Chihuahua, y demas disposiciones
normativas aplicables.

3.1.19 Disefiar, implementar y supervisar los programas de capacitacion del personal a
su cargo, y en su caso, promover ante la persona inmediata jerarquicamente
superior, los programas anuales y extraordinarios de capacitacion que se
requieran.

3.1.20 Participar, en el ambito de su competencia, en la formulacion y ejecucion de los
diversos programas a cargo de la Secretaria que se deriven del Plan Estatal de
Desarrollo y demas planes aplicables.

3.1.21 Ejecutar el proceso de entrega recepcién, seguin la normatividad aplicable.

3.1.22 Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las demas
disposiciones aplicables, asi como las que expresamente le encomiende su la
persona inmediata jerarquicamente superior.

3.2 Funciones especificas

3.2.1 Llevar a cabo el procedimiento para el registro y expedicion de las autorizaciones
para ejercer sin titulo profesional, previa autorizacion de su superior jerarquico,
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3.2.2

3.2.3

3.2.4

3.2.5

3.2.6

3.2.7

3.2.8

3.2.9

asi como permisos provisionales y cartas de pasante y duplicados, y facilitar la
expedicion de las constancias de no inhabilitacion, todos, en términos de la ley
vigente, en el ambito de sus atribuciones.

Autentificar y validar los documentos para realizar el tramite de registro de titulos
profesionales, diplomas de especialidad y grados académicos, expedicion de
cédula estatal y las autorizaciones para ejercer sin titulo profesional.

Registrar los titulos profesionales en todos sus niveles y denominaciones de
conformidad a la ley vigente en la materia.

Atender y orientar al publico en general en materia de tramites de profesiones,
en el ambito de su competencia y conforme a la normatividad aplicable.
Supervisar la atencion a usuarios y el funcionamiento correcto de las ventanillas
de atencion que se encuentran en la Direccion Estatal de Profesiones.
Custodiar y preservar los libros y legajos que integran el archivo de la Direccion
Estatal de Profesiones.

Realizar, en el ambito de su competencia, las correcciones administrativas y
anotaciones marginales que correspondan a los documentos que integran los
expedientes a su cargo, conforme a la normatividad aplicable.

Llevar a cabo el procedimiento y el registro para la expedicion de permisos
temporales para extranjeros, en términos de la ley vigente aplicable.

Realizar, en el ambito de su competencia, los procedimientos para conservar los
libros de gobierno y emitir resoluciones respecto de los documentos deteriorados,
de acuerdo a la Ley Estatal de Archivos.

3.2.10 Realizar las reuniones estatales de capacitacion, en materia de tramites que

realiza la Direccion Estatal de Profesiones, en el ambito de su competencia.

3.2.11 Las demés que se confieren en las leyes, reglamentos y en las disposiciones

aplicables, asi como las que expresamente le encomiende la persona inmediata
jerarquicamente superior.

4.0 Comunicacion formal interna y externa

41

4.2

Interna Con las unidades administrativas de la Secretaria para tratar asuntos del

departamento
Externa con las dependencias de gobierno del estado e instituciones educativas

de educacién media superior y superior.

5.0 Perfil del puesto:

5.1
52

5.3

Nivel académico: Licenciatura terminada.

Experiencia laboral: Cuando menos seis meses en la administracion pablica en
temas de educacion.

Habilidades

e Trabajo en equipo.

e Facilidad de expresién oral y escrita.

e Toma de decisiones.

e Trabajo bajo presién.
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e Capacidad de andlisis.
54 Requisitos: Conocimiento de la Ley Estatal de Profesiones.
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1.0 Identificaciéon del puesto
Puesto: Personal Especializado (3 Dictaminadores).
Dependencia: Secretaria de Educacion y Deporte.
Unidad Administrativa: Departamento Registro Estatal de Profesiones.
Puesto Inmediato Superior: Jefe/a de Departamento de Registro Estatal de
Profesiones.

2.0 Funciones especificas

2.1

2.2
2.3
24
2.5

2.6
2.7
2.8
2.9

2.10
2.1
2.12

2.13
2.14

Lievar a cabo los tramites para el registro y expedicion de las autorizaciones para
ejercer sin titulo profesional, previa autorizacién de su superior jerarquico.
Llevar a cabo los tramites para el registro de permisos provisionales

Tramitar la autorizacién de pasantes

Gestionar los duplicados de documentos que solicitan en el departamento.
Facilitar la expedicion de las constancias de no inhabilitacién en términos de la
ley vigente, en el ambito de sus atribuciones.

Cotejar documentacion de los tramites y detectar documentos apécrifos

Revisar y contestar el correo electrénico de la Direccion.

Recibir y realizar tramites por gestores.

Autorizar la liberacion de tramites del Departamento ingresados en el Sistema de
Profesiones.

Dar seguimiento al Sistema de Profesiones.

Supervisar los tramites ingresados en la plataforma de pre-registros.

Coordinar con oficina de Profesiones enlace Ciudad Judrez, en tramites del
Departamento.

Coordinar con el area de archivo de la Direccion.

Las demas que le asigne la persona titular inmediata.

3.0 Perfil del puesto

3.1
3.2
3.3

34

Nivel académico: Licenciatura.

Experiencia laboral: Cuando menos seis meses en la administracion publica.
Habilidades:

e Trabajo en equipo.

e Trabajo bajo presion.

e Capacidad analitica.

Requisitos: Administracién del personal de ventanillas.
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1.0 Identificacién del puesto
Puesto: Auxiliar Especializado (Dictaminador/a).
Dependencia: Secretaria de Educacion y Deporte.
Unidad Administrativa: Departamento Registro Estatal de Profesiones.
Puesto Inmediato Superior: Jefe/la de Departamento de Registro Estatal de
Profesiones.

2.0 Funciones especificas

2.1 Recibir y revisar los documentos requeridos en cada tipo de tramite del
Departamento como son: cedula profesional estatal, el nimero de su cedula
profesional federal, el numero de registro estatal o autorizacion correspondiente
para el ejercicio de su profesion. titulo profesional o, en su caso, el diploma de la
especialidad.

2.2 Orientar a la poblacién en general en relacion con los tramites de la Direccion
Estatal de Profesiones para pasantes, practicos, peritos, colegios, profesionistas
extranjeros, registro de cursos de capacitacion.

2.3  Ingresar de datos en el Sistema de Profesiones para la elaboraciéon de los
tramites

2.4 Revisar pre registros en plataforma digital para asignacion de citas.

2.5  Tramitar permisos provisionales y de autorizacion de pasantes en linea.

2.6  Asesorar via telefonica y por correo electronico.

2.7 Detectar documentos apécrifos

2.8 Las demas que le asigne su jefe inmediato.

3.0 Perfil del puesto
3.1 Nivel académico: Escolaridad Licenciatura.
3.2 Experiencia laboral: Revisién de documentos legales.
3.3  Habilidades:
e Trabajo en equipo.
e Facilidad de expresién oral y escrita.
e Trabajo bajo presion.
e Capacidad analitica.
3.4 Requisitos: Disponibilidad de tiempo.
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1.0 Identificacion del puesto
Puesto: Operador/a de computadora sindicalizado/a (Archivo).
Dependencia: Secretaria de Educacion y Deporte.
Unidad administrativa: Departamento Registro Estatal de Profesiones.
Puesto Inmediato Superior: Jefe/a de Departamento de Registro Estatal.

2.0 Funciones especificas

21

2.2
2.3

2.4
2.5

2.6

2.7

Coordinar con el personal la entrega de los documentos para su conservacion
correspondiente.

Elaborar y/o revisar indices de los libros que se almacenaran en bodega.
Revisar expedientes de los diferentes departamentos que se enviaran a bodega
para su conservacion y consulta.

Conservar y resguardar el Archivo Histérico.

Atender y comunicar las indicaciones del Area Coordinadora de Archivos para la
correcta manera de mantener el archivo de cada area.

Seguir los formatos de movimiento presupuestal de acuerdo a las necesidades
de la Direccion.

Elaboracion de tramites de presupuesto y capturas de seguimiento de
indicadores en la plataforma del Sistema Integral del Ciclo Presupuestario
(SICIP).

3.0 Perfil del puesto

3.1
32
3.3

3.4

Nivel académico: Licenciatura.
Experiencia Laboral: No requiere.
Habilidades:

e Trabajo en equipo.

e Facilidad de expresioén oral y escrita.
e Trabajo bajo presion.

e Capacidad analitica.

Requisitos: Funciones de archivo.
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1.0 Identificacion del puesto
Puesto: Auxiliar especializado/a sindicalizado (Archivo)
Dependencia: Secretaria de Educacion y Deporte.
Unidad Administrativa: Departamento de Registro Estatal de Profesiones.
Puesto Inmediato Superior: Jefe/a de Departamento de Registro Estatal de
Profesiones.

2.0 Funciones especificas

2.1 Recibir del area de ventanillas los libros de Registros Estatales que se cierran
para etiquetar las carpetas y anexar los expedientes de los mismos.

2.2 Elaborar el cuadernillo de cada uno de los libros, de acuerdo con lo que sefiala
la Ley de Archivo, imprimiendo los cuadernillos del libro de afios anteriores.

2.3 Realizar trabajos en la bodega asignada a esta Direccién de localizacion y
elaboracion de expedientes de los libros de registros anteriores, y consulta en el
sistema Sega.

24 Buscar fechas en los archivos histéricos.

2.5 Buscar los expedientes para su acomodo con lineamientos actualizados.

3.0 Perfil del puesto:

3.1 Escolaridad: Preparatoria.
3.2 Experiencia laboral: Ninguna.
3.3 Habilidades:

Trabajo en equipo.

Facilidad de expresion oral y escrita.
Trabajo bajo presion.

Capacidad analitica.

3.4 Requisitos: No aplica.
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DEPARTAMENTO DE SUPERVISION Y VIGILANCIA DE PROFESIONISTAS
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1.0 Identificacion del puesto
Puesto: Jefe/a del Departamento (Supervision y Vigilancia de Profesionistas)
Dependencia: Secretaria de Educacion y Deporte.
Unidad administrativa: Departamento de Supervisién y Seguimiento a Profesionistas.
Puesto Inmediato Superior: Director/a Estatal de Profesiones.
Puesto Inmediato Inferior:
- Personal Especializado
- Operador/a de Computadora sindicalizado/a
- Auxiliares administrativos/as sindicalizado/a
- Auxiliar especializado/a sindicalizado/a.

2.0 Objetivo general del puesto
Optimizar el funcionamiento del Departamento a través de una acertada planeacion y
coordinacién de las actividades de su personal para el cumplimiento de los objetivos
establecidos por el mismo Departamento conforme a la normatividad aplicable

3.0 Funciones generales y especificas
3.1 Funciones generales

3.1.1 Ejercer las atribuciones que el presente reglamento confiere a la Unidad
administrativa a su cargo.

3.1.2 Generar la informacion estadistica relativa a sus atribuciones.

3.1.3 Atender las normas internas, sistemas y procedimientos que regulen la
organizacién, operacion y control de las actividades a su cargo.

3.1.4 Implementar las mejoras pertinentes de la unidad administrativa, con el acuerdo
de la persona inmediata jerarquicamente superior.

3.1.5 Acordar con la persona inmediata jerarquicamente superior, de conformidad con
las politicas establecidas, la resolucién de los asuntos cuya tramitacion se
encuentre dentro del ambito de su competencia de la unidad administrativa a su
cargo;

3.1.6 Elaborar y presentar el anteproyecto de presupuesto de egresos de la unidad
administrativa a su cargo.

3.1.7 Proponer a su superior jerarquico los movimientos del personal a su cargo, en
apego a la normatividad aplicable.

3.1.8 Resguardar y mantener actualizada la documentacion relativa a sus atribuciones
y actuaciones, con estricto apego a la obligacion de proteccion y salvaguarda de
la informacién que obre en su poder como consecuencia de su cargo, asi como
custodiarla para evitar su sustraccion, publicidad para fines distintos a su objeto,
destruccion, publicacion u ocultamiento indebidos.

3.1.9 Conservar la documentacion comprobatoria y de soporte de los procedimientos
y actividades del departamento, de acuerdo a la normatividad aplicable.

3.1.10 Expedir constancias y certificaciones de los documentos, asuntos y archivos que
obren en su poder con motivo de sus atribuciones.
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3.1.11 Elaborar la propuesta de los proyectos de reglamentos, manuales, acuerdos,
memorandos, circulares y 6rdenes de caracter administrativo, asi como la
suscribir convenios con los sectores publico, social y privado, en asuntos de su
competencia.

3.1.12 Proporcionar de manera fiable la informacion, datos y cooperacion técnica que
sean solicitados por la persona inmediata jerarquicamente superior, asi como por
otras dependencias y entidades de la Administracién Publica Estatal y Federal,
de conformidad a sus propias atribuciones y competencias.

3.1.13 Conservar la documentacion comprobatoria y de soporte de los procedimientos
y actividades del departamento de acuerdo a la normatividad aplicable.

3.1.14 Expedir copias certificadas de las constancias que obren en los archivos de la
unidad administrativa a su cargo.

3.1.15 Proponer la educacion y el deporte con los sectores social y productivo a efecto
de que la planeacién en tales materias responda a los requerimientos del
desarrollo estatal.

3.1.16 Presentar los informes que les requieran las unidades administrativas de la
Secretaria.

3.1.17 Atender los lineamientos y criterios respecto a la administracion de los recursos
humanos, materiales y financieros de la unidad administrativa a su cargo, y ser
responsable del ejercicio, supervision y seguimiento del presupuesto asignado
para su desempefio y en su caso, de los programas locales y federales a su
cargo.

3.1.18 Proporcionar la informacién necesaria a la Unidad de Transparencia, a fin de
atender las solicitudes de acceso a la informacién publica, asi como las
solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO y portabilidad, respecto de su
ambito de competencia, en los términos de la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica del Estado de Chihuahua y la Ley de Protecciéon de Daos
personales del Estado de Chihuahua, y deméas disposiciones normativas
aplicables.

3.1.19 Disefar, implementar y supervisar los programas de capacitaciéon del personal a
su cargo, y en su caso, promover ante la persona inmediata jerarquicamente
superior, los programas anuales y extraordinarios de capacitacion que se
requieran.

3.1.20 Participar, en el ambito de su competencia, en la formulacion y ejecucion de los
diversos programas a cargo de la Secretaria que se deriven del Plan Estatal de
Desarrollo y demas planes aplicables;

3.1.21 Ejecutar el proceso de entrega recepcion, segun la normatividad aplicable; y

3.1.22 Las demas que se confieren en las leyes, en los reglamentos y en las demas
disposiciones aplicables, asi como las que expresamente le encomiende su la
persona inmediata jerarquicamente superior.
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3.2 Funciones especificas

3.2.1 Vigilar y supervisar el ejercicio profesional del estado por conducto de los
inspectores adscritos a la Direccion Estatal de Profesiones.

3.2.2 Llevar a cabo el procedimiento con la Comisién Técnica Estatal de la rama
respectiva para el registro de los Practicos que deseen ejercer en el Estado;

3.2.3 Llevar a cabo el procedimiento para el registro de los peritos que deseen ejercer
en la entidad clasificandose en institucionales, colegiados y particulares.

3.2.4 Rendir los informes correspondientes y dar seguimiento a los asuntos en materia
de amparo donde la direccién sea autoridad responsable en conjunto con la
Coordinacion Juridica de la Secretaria, asi como dar continuidad a los
procedimientos, juicios y diligencias respectivas, en el ambito de su competencia.

3.2.5 Fungir como enlace con las areas juridicas de las dependencias y entidades de
la Administracion Publica Municipal, Estatal y Federal, para los efectos de las
disposiciones normativas aplicables, dentro del ambito de su competencia.

3.2.6 Fungir como coadyuvante del Ministerio Publico ante actos que puedan ser
constitutivos de infracciones y delitos en materia de profesiones.

3.2.7 Las demas que se confieren en las leyes, reglamentos y en las disposiciones
aplicables, asi como las que expresamente le encomiende la persona inmediata
jerarquicamente superior.

4.0 Comunicacion formal interna y externa

4.1 Interna; Con las unidades administrativas de la Secretaria para la gestion de
recursos y asuntos relacionados con el departamento.

4.2 Externa: con Fiscalia General del Estado, Comisién Estatal de Proteccion y
Riesgo Sanitario, Colegios de Profesionistas debidamente Registrados en la
Direccién, Supremo Tribunal de Justicia, Instituciones Educativas de Media
Superior y Superior y Secretaria de Hacienda para asuntos relacionados con las
funciones del Departamento.

5.0 Perfil del puesto
5.1 Nivel académico: Escolaridad Licenciatura.
5.2 Experiencia laboral. Cuando menos un afio de experiencia.
5.3 Habilidades:

Trabajo en equipo.

Facilidad de expresion oral y escrita.

Liderazgo.

Toma de decisiones.

Trabajo bajo presion.

Capacidad de anélisis y propuesta.

Capacidad de planear, organizar y dirigir.

54 Requisitos: Conocimiento de la Ley estatal de profesiones.
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1.0 Identificacion del puesto
Puesto: Personal Especializado (Tramites Colegios de Profesionistas).
Dependencia: Secretaria de Educacion y Deporte.
Unidad administrativa: Departamento de Supervisién y Vigilancia a Profesionistas.
Puesto Inmediato Superior: Jefe/a de Departamento de Supervisién y Vigilancia.

2.0 Funciones especificas

2.1
2.2

2.3

24

2.5
2.6

Atender a los presidentes de los Colegios de Profesionistas.

Recibir los tramites para: registro de nuevos Colegios, Validaciones Oficiales
Curricular (Voc’s), tramites de Certificacion y coordinacién de eventos de Servicio
Social con los Colegios de Profesionistas.

Revisar de la documentacion entregada para los tramites solicitados.

Elaborar de actas de registro, resoluciones de Idoneidad de Certificacion,
Registro de Validez Oficial Curricular

Abrir y actualizar de los expedientes de cada Colegio.

Las demas que le asigne su jefe inmediato.

3.0 Perfil del puesto

3.1
3.2
3.3

3.4

Nivel académico Escolaridad Licenciatura.

Experiencia laboral: Cuando menos seis meses en un puesto similar.
Habilidades:

e Trabajo en equipo.

Facilidad de expresion oral y escrita.

Trabajo bajo presion.

Resolucién Inmediata.

Capacidad analitica.

Organizacion.

Requisitos: Disponibilidad de tiempo.
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1.0 Identificacion del puesto
Puesto: Auxiliar administrativo sindicalizado/a (Consejos técnicos).
Dependencia: Secretaria de Educacion y Deporte.
Unidad administrativa: Departamento de Supervision y Vigilancia a Profesionistas.
Puesto Inmediato Superior: Jefe/a de Departamento de Supervision y Vigilancia.

2.0 Funciones especificas

2.1 Participar en el desarrollo de elaboraciéon de Convenios de Colaboracion y
Concertacion con Colegios de Profesionistas e Instituciones Educativas e
Institucionales.

2.2 Convocar a las Comisiones Técnicas de las diferentes materias profesionales.

2.3 Colaborar en el desarrollo del proceso administrativo de denuncias y amparos.

2.4  Contestar oficios de solicitudes de informacion de profesionistas por Instituciones
o0 publico general.

2.5 Realizar diversas notificaciones en distintos procedimientos.

3.0 Perfil del puesto:
3.1 Nivel académico Escolaridad Licenciatura.
3.2 Experiencia laboral: Cuando menos seis meses de experiencia.
3.3 Habilidades:

Trabajo en equipo.

Facilidad de expresion oral y escrita.

Trabajo bajo presion.

Resolucién Inmediata.

Disponibilidad de tiempo.

Capacidad analitica.

Organizacion.

3.4  Requisitos: Conocimiento de la Ley Estatal de Profesiones.
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1.0 Identificacién del puesto
Puesto: Operador/a de Computadora Sindicalizado/a (Tramites Peritos).
Dependencia: Secretaria de Educacion y Deporte.
Unidad administrativa. Departamento de Supervision y Vigilancia a Profesionistas.
Puesto Inmediato Superior: Jefe/a de Departamento de Supervision y Vigilancia.

2.0 Funciones especificas

2.1

2.2

2.3

2.4
25

2.6

Atender a los Profesionistas que se presenten, aclarar sus dudas, recibirles
documentacion, informarles de solicitud y requisitos para las autorizaciones de
peritos.

Revisar las solicitudes y documentacion recibida de los profesionistas prospectos
a Peritos.

Cotejar la documentacion admitida turnar al Jefe de Departamento para su
revision y alta al Sistema.

Coadyuvar o elaborar las Autorizaciones de Peritos pendientes.

Elaborar las carpetas y etiquetas de los expedientes completos de peritos en las
diferentes areas.

Archivar las carpetas de peritos segun tipo.

3.0 Perfil del puesto

3.1
3.2
3.3

3.4

Nivel académico: Escolaridad Licenciatura.
Experiencia laboral: Cuando menos seis meses.
Habilidades:

Trabajo en equipo.

Facilidad de expresion oral y escrita.

Trabajo bajo presion.

Resolucién Inmediata.

Disponibilidad de horario.

Capacidad analitica.

Organizacion.
Requisitos: Manejo de office.
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1.0 Identificacion del puesto
Puesto: Auxiliar especializado/a sindicalizado/a (Vigilancia centros de trabajo).
Dependencia: Secretaria de Educacion y Deporte.
Unidad administrativa: Departamento de Supervisién y Vigilancia de Profesiones.
Puesto Inmediato Superior: Jefe/a de Departamento de Supervision y Vigilancia.

2.0 Funciones especificas

2.1 Realizar supervisiones a los profesionistas (otorgando actas de cumplimiento,
inspeccion y seguimiento segtin sea el caso).

2.2 Dar seguimiento a supervisiones que no tengan actas de cumplimiento.

2.3 Realizar visitas a los Centros de Trabajo donde se ejerza una Profesion para
vigilar que se cumpla con la normatividad aplicable.

24 Recibir, revisar y registrar las actas de inspeccion elaboradas por los inspectores.

2.5 Las demas que le asigne la persona inmediata superior.

3.0 Perfil del puesto:

3.1 Nivel académico: Licenciatura.

3.2 Experiencia laboral: Cuando menos seis meses en un puesto similar.

3.3 Habilidades:

e Trabajo en equipo.

Facilidad de expresion oral y escrita.
Trabajo bajo presién.
Resoluciéon Inmediata.
Disponibilidad de horario.
Capacidad analitica.
Organizacién.

3.4 Requisitos: Conocimiento de la Ley Estatal de Profesiones.



