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La Junta Directiva, de conformidad con los articulos 11, fracciéon V del Decreto que
Crea la Escuela Normal de Especializacion del Estado de Sinaloa y 14, fraccion V1
del Decreto que reforma y adiciona el mismo Decreto, publicado en el Periédico
Oficial “El Estado de Sinaloa” el 23 de octubre de 2009; y en cumplimiento al
Acuerdo No. 9/05, de fecha 05 de marzo de 2014, tomado en la Reuniéon Ordinaria,
celebrada el mismo dia; y

CONSIDERANDO

Que el Plan Estatal de desarrollo 2011-2016, en lo relativo a la educacion, sefiala como
lineas de accion, entre otras, la de fortalecer el sistema estatal de educacién en términos
de planeacion de la oferta, calidad de los programas y cobertura regional, mejorar la
capacidad académica, ética y social de los docentes, con el proposito de responder a la
demanda social, asi como impulsar el modelo de gestion educativa estratégica para la
mejora de procesos y el logro educativo, e incrementar y modernizar, la infraestructura y
equipamiento tecnolégico de los centros educativos, para la incorporacion de docentes y
alumnos en la nueva sociedad del conocimiento.

Que el Plan Estatal de Desarrollo 2011-2016, también establece en sus apartados de
Educacion y Formacién para la Vida, como una labor educativa orientada hacia la
busqueda de la equidad y la justicia social, sumando a éstas los propositos de la
promocion de la democracia, la cohesion y la responsabilidad social, asi como el fomento
de la productividad, la competitividad y el desarrollo econémico, es el reto mayusculo que
la administracion estatal y paraestatal tienen frente a si y ante la sociedad.

Que para ese efecto, debemos fortalecer cada una de las dependencias de la
administracion publica estatal y paraestatal, con una nueva estructura organica que
privilegie la eficiencia y la efectividad en cada una de sus acciones, que facilite la
alineacion de programas y actividades con los objetivos estratégicos.

Que los ambientes escolares conciben la educaciéon como un bien publico y un derecho
social, decisivo para el desarrollo de la economia, la moderacion de la pobreza, la
consolidacion de los derechos fundamentales y la cohesion social, contribuir al
mejoramiento de la calidad educativa y del conocimiento cientifico y tecnolégico para su
desarrollo, en el horizonte del bienestar socio-econdémico y cultural de Sinaloa.

Que con el objeto de otorgar mayor dinamismo al funcionamiento de este organismo
publico descentralizado, con una visién congruente, realista y de proyeccion a los
requenmientos de progreso en la entidad, se hace indispensable actualizar su marco
normativo para establecer con eficacia operativa la composicién, competencia y
atribuciones de sus érganos de gobiemo, asi como para estar acordes a los nuevos
principios y conceptos en matena de transparencia y rendicion de cuentas.

Que desde su inicio de funciones, esta institucién educativa se ha regido por su Decreto de
creacion, que en su articulo primero transitorio establece la figura del reglamento intemo,
sin que se haya expedido aun; y sus reformas; pero actualmente, el contenido de este
instrumento legal requiere de la reglamentacién especifica para el mejor desempefio de
sus actividades, debido a ia transformacién y desarrollo social del pais, asi como de las
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VI.- Reglamento del Subsistema: El Reglamento Interior del Trabajo del Personal
Académico del Subsistema de Educacién Normal de la Secretaria de
Educacion Publica;

VIl.- LEE: La Licenciatura en Educacion Especial;

VIII.- DGESPE: Direccién General de Educacion Superior para Profesionales de la
Educacion;

IX.- Reglamento: El presente ordenamiento normativo; y
X.- Personal de Apoyo: El Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacién.
CAPITULO Il
DE LOS OBJETIVOS
Articulo 5.- Los objetivos que persigue Ié ENEES son:

a) Impartir educacion superior a nivel licenciatura y posgrado en el area de
educacion especial;

b) Formar y actualizar profesionales en educacion especial que atiendan las
necesidades educativas de los individuos que presenten o no discapacidad;

c) Promover entre sus estudiantes la investigacién educativa para que se
aplique en el campo donde ejerzan su practica docente; y

d) Propiciar una formacién ideoldgica que permita al futuro docente adquirir el
compromiso y la identidad institucional y ésta se refleje ante la sociedad.
CAPITULO Iii
DE LA ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO
Articulo 6.- La estructura de la ENEES se integra por:
A.- Los érganos de gobierno;

B.- El personal académico; y
C.- El personal administrativo.

SECCION A.- DE LOS ORGANOS DE GOBIERNO

Articulo 7.- Son érganos de gobierno de la ENEES:
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Il. DE LA DIRECCION GENERAL.

Articulo 10.- La ENEES estarad a cargo de un Director General, quien sera su
representante legal y apoderado general con todas las facultades generales y
especiales que, conforme a la ley, requieran clausula especial en los términos del
articulo 2436 del Cédigo Civil para el Estado de Sinaloa.

Articulo 11.- El Director General serA nombrado y removido libremente por el
Gobemador Constitucional del Estado.

Articulo 12.- Para ser Director General se cumplira con los requisitos siguientes:

V.

Ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus derechos y mayor de
30 anos de edad;

Ser profesor o investigador en servicio de la Institucién, debiendo tener
una antigiledad minima de 3 afios al momento de su nombramiento;

Tener titulo profesional de licenciatura, maestria o doctorado en el area
psicopedagégica o social;

Poseer destacada y comprobable trayectoria en la docencia, la
investigacion y en el campo profesional; y

Ser de reconocida solvencia moral y académica.

Articulo 13.- Son facuitades y obligaciones del Director General:

V.

Planear, dirigir, controlar y evaluar las actividades académicas, de
investigacion y extension de acuerdo con los objetivos, politicas y
lineamientos establecidos;

Coordinar la elaboracién del Programa Anual de Trabajo y presentario a
la Junta Directiva, a la Subsecretaria de Educacién Media Supenor y
Superior, a la Direccién de Desarrollo Docente y demas autoridades
correspondientes para su aprobacion;

Coordinar e integrar los planes y programas de desarrollo institucional, a
mediano y largo plazo, y presentario a la Junta Directiva para su
aprobacion;

Integrar el anteproyecto anual de presupuesto y presentario a la Junta

Directiva para su aprobacion;
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Articulo 15.- El Consejo Académico se constituira de la manera siguiente:

I. El Director General, quien fungira como Presidente;

Il. EL Director Académico, quien sera Secretario;

Hl. Vocales Académicos:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
k)
1)

El Subdirector Académico;

El Subdirector de Investigacién y Posgrado;

El Subdirector de Difusion y Extension Educativa;

El Jefe de Departamento de Control Escolar,;

El Jefe de Departamento de Apoyo Académico;

El Jefe de Departamento de Psicopedagogia;

El Jefe de Departamento de Planeacién y Evaluacion Educativa;

El Jefe de Departamento de Formacion y Capacitacion Tecnolégica,
El Jefe de Departamento de Supervision de Practicas Profesionales;
Ei Jefe de Departamento de la Licenciatura Semiescolarizada y Formacién
Complementaria;

Docentes de base y honorarios; y

Un estudiante de cada grupo.

Articulo 16.- Son atribuciones del Consejo Académico:

Apoyar a la Direccion General en la evaluaciéon del funcionamiento
académico del mismo, de acuerdo con las normas que emita la
DGESPE;

Asesorar a los 6rganos del plantel, en la interpretacién y aplicacion de
los reglamentos y disposiciones académicas y administrativas que emita
la DGESPE;

Orientar a la Direccion General en la solucidon de los problemas de
caracter académico, social, administrativo y disciplinario, que se
presenten; y

Proponer a la Direccion General, la realizacion de actividades sociales,
culturales y de todas aquellas que propicien la superacion personal de
docentes y alumnos.

Articulo 17.- De las reuniones del Consejo Académico.

El Consejo Académico sesionara de manera ordinaria cada tres meses y
de manera extraordinaria, cuando sea necesario, previa convocacion
por el Secretario;
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Vill.  Proporcionar, en los términos y plazos establecidos, la informacién que
le sea requerida por la Direcciéon General.

SECCION B. DEL PERSONAL ACADEMICO.
1.- DEL DIRECTOR ACADEMICO

Articulo 21.- El Director Académico es el responsable de la organizacion y
funcionamiento de la Subdireccion Académica, de Investigacion y Posgrado y de
Difusion Cultural y Extension Educativa; asi como de hacer cumplir los objetivos y
metas planteadas en el Plan de Estudios de la LEE.

Su nombramiento sera facuitad del Director General, de conformidad en el Decreto
de Creacién de la ENEES, reformado, articulo 14, fraccion V.

Articulo 22.- Los requisitos para ocupar el cargo de Director Académico son:

I.  Tener titulo profesional a nivel licenciatura;
il.  Ser docente con una antigiedad minima de 5 afios; y

Ill.  Contar con reconocida solvencia moral y académica y/o administrativa

Articulo 23.- Son atribuciones del Director Académico:

i.  Programar, dirigir, controlar y evaluar las actividades académicas, de
investigacion y extension de conformidad con la normatividad vigente;

Il.  Determinar las necesidades de personal, recursos financieros y
materiales de la direccion y proponer a la Direccion General las
prioridades para su atencién;

ll.  Formular, en coordinacién con el Comité de Planeacién y con la
participacién de las areas, de esta direccion, el Programa Anual de
Operacion;

IV. Formular, en coordinaciéon con el Comité de Planeacién los planes y
programas de desarrollo institucional a mediano y largo plazos;

V. Establecer, con la participacion de las areas a su cargo, los programas
y horarios de trabajo del personal docente y técnico de esta direccion;

Vi.  Vigilar que la aplicacion del plan de estudios y programas de aprendizaje
se apegue a las normas Yy lineamientos establecidos;

g
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Articulo 26.- Para ocupar el cargo de Subdirector Académico se requiere cumplir
con los requisitos que sefala el articulo 22.

Articulo 27.- Son atribuciones del Subdirector Académico:

VI

VII.

VIII.

IX.

Programar, dirigir, supervisar y evaluar la aplicacion del plan de
estudios, programas de aprendizaje y métodos educativos;

Integrar el cuadro de necesidades de recursos humanos, financieros y
materiales requeridos para el cumplimiento de las labores
encomendadas a las areas y presentario a la Direccion Académica para
lo conducente;

Participar con la Direccién Académica en la formulacion del plan de
trabajo;

Integrar los planes y los horarios de trabajo del personal docente y
presentarlo a la Direccién Académica para lo conducente;

Orientar al personal docente en el uso de las técnicas de ensefianza y
de métodos educativos para el logro de los objetivos del proceso
ensefianza-aprendizaje;

Integrar las propuestas de modificacion al plan de estudios y programas
de aprendizaje y presentarlas a la Direccion Académica para lo
conducente;

Organizar y controlar los procesos de control escolar, que se apliquen
en la escuela de acuerdo con las normas y lineamientos establecidos;

Coordinar y supervisar la participacion del personal docente en
programas de capacitacién, actualizacién y superacion; y

Proporcionar, en los términos y plazos establecidos, la informacion que
le sea requerida por la Direccion Académica.

Esta Subdireccidon contara con dos jefaturas de enlace académico, una en el norte
y otra en el sur del Estado, para dar seguimiento y desarrollo relativos a las
actividades institucionales.

3.- DEL SUBDIRECTOR DE INVESTIGACION Y POSGRADO.

Articulo 28.- Las Areas de Investigacion y de Posgrado estaran constituidas por
los profesores de carrera con la categoria de Profesores de Tiempo Completo o

/1
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V.

Promover programas de posgrado que atiendan las necesidades del
sector educativo en el Estado.

4.- DEL SUBDIRECTOR DE DIFUSION
CULTURAL Y EXTENSION EDUCATIVA.

Articulo 31.- Para ocupar el cargo de Subdirector de Difusién Cultural y Extension
Educativa se requiere cumpilir con los requisitos que sefiala el articulo 22, salvo la
antigliedad en la docencia que sera de 2 arios.

Articulo 32.- Son atribuciones del Subdirector de Difusién Cultural y Extension
Educativa:

VL.

Vi,

VIII.

Programar, coordinar y supervisar el desarrollo de las actividades de
extension educativa, consistentes en promocion y difusién cultural,
actividades deportivas y recreativas y de vinculacion, que proyecten a la
comunidad ia labor que realiza la escuela;

Realizar y promover eventos de tipo cientifico-cultural surgidos de las
investigaciones desarrolladas;

Difundir los resultados de las actividades académicas, de investigacion,
culturales, deportivas y recreativas que se realicen en la escuela;

Determinar los criterios y lineamientos para la elaboraciéon de proyectos
de extension educativa;

Coordinar la realizacién de los proyectos de extensién educativa que se
requiera desarrollar en la escuela;

Favorecer y facilitar los mecanismos para la operatividad de los
proyectos de extension educativa;

Proponer a la Direccion Académica comunicacién con otras instituciones
de Educacion Superior, a efecto de lograr el intercambio cultural,
cientifico, pedagégico, deportivo y recreativo,

Evaluar el desarrollo de los proyectos de extensién educativa que se
desarrollen en la escuela y proponer las medidas que conduzcan a una
mejor orientacién de las desviaciones detectadas;

Proporcionar, en los términos y plazos establecidos, la informacion que
le sea requerida por la Direccién Académica; y
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VIHI.

Xi.

Xl

Xl

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIit.

XIX.

XXIl.

Integrar y controlar los expedientes de control escolar de los alumnos de
la escuela;

Elaborar y mantener actualizado el registro de alumnos y el resultado de
sus evaluaciones, de acuerdo con los procedimientos de control escolar
establecidos;

Elaborar los listados de grupos por materia y distribuirlos al personal
docente del plantel;

Integrar la informacién relativa al registro y control escolar, en los
términos y calendarios establecidos por la SEPyC;

Legalizar la documentacion de los alumnos que asi lo requieran, de
acuerdo con las normas establecidas por la DGESPE;

Participar en la difusion de la convocatoria, entrega de solicitudes y
control de la documentacion para el otorgamiento de becas a los
alumnos del plantel;

Informar a las autoridades correspondientes acerca de los alumnos cuya
situaciéon escolar amerite otorgamiento o suspension de la beca escolar;

Proporcionar al alumnado la informacion aclaratoria de Ilas
incongruencias que se presenten en el registro de calificaciones;

Orientar a los alumnos que lo soliciten, acerca de los tramites de cambio
de adscripcion, revalidacion o equivalencia de estudios;

Elaborar los certificados de grado y de ciclo, de acuerdo con los
procedimientos establecidos en el Manual de Control Escolar;

Tramitar ante la SEPyC, ia legalizacién de los titulos de los alumnos que
hayan cubierto los requisitos al respecto;

Proporcionar a los alumnos, cuando asi lo requieran, los documentos
comprobatorios que acrediten su escolaridad;

Informar a los alumnos acerca de los periodos de evaluacion
académica,

Proporcionar, en los términos y plazos establecidos, la informacién que
le sea requerida por la Subdireccion Académica; y

Las demas que le asigne la Subdireccion Académica.
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8.- DEL JEFE DE DEPARTAMENTO DE PSICOPEDAGOGIA.

Articulo 41.- Para ocupar el cargo de Jefe del Departamento de Psicopedagogia
se cumplira con los requisitos que indica el articulo 22.

Articulo 42.- Son atribuciones del Jefe de Departamento de Psicopedagogia:

Vi

VIL

VILL

Organizar y supervisar la aplicacion y evaluacion del plan de estudios y
programas de aprendizaje, de acuerdo con las normas y lineamientos de
la DGESPE;

Coordinar la elaboracion de los planes de trabajo anual de los docentes;

Vigilar que la elaboracion y aplicacion de los instrumentos de evaluacion
del proceso de ensefianza-aprendizaje, se apeguen a las nommas y
lineamientos emitidos por la DGESPE;

Elaboracion de programas de actualizacion pedagogica de los docentes
y proponer a la Subdireccion Académica las acciones a desarrollar en
este campo;

Orientar al personal docente en la elaboracion, uso y evaluacién de los
materiales auxiliares didacticos, a fin de optimizar el proceso de
enseftanza-aprendizaje;

Proponer a la Subdireccion Académica la investigacion de grupos
escolares y horarios de clases, de acuerdo con las normas y criterios
establecidos;

Proponer soluciéon pedagoégica a los problemas psicologicos y de
aprendizaje que afecten el rendimiento escolar de los alumnos;

Informar, en los términos y plazos establecidos, a la Subdireccién
Académica, el desarrollo de las actividades del Departamento; y

Las demas que le asigne la Subdireccién Académica.

9.- DEL JEFE DE DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y EVALUACION

EDUCATIVA.

Articulo 43.- Para ocupar el cargo de Jefe del Departamento Planeaciéon y
Evaluaciéon Educativa se cumplira con los requisitos que indica el articulo 22.
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XV.

XVI.

Proponer solucidon pedagégica a los problemas que afecten el
rendimiento escolar de los alumnos; y

Las que le sean asignadas por el Subdirector Académico.

10.- DEL JEFE DE DEPARTAMENTO DE FORMACION Y
CAPACITACION TECNOLOGICA.

Articulo 45.- Para ocupar el cargo de Jefe de Departamento de Formacién y
Capacitacién Tecnolégica de debera cumplir con los requisitos que sefiala el
articulo 22, pudiendo ser trabajador administrativo.

Articulo 46.- Son atribuciones del Jefe de Departamento de Formacion y
Capacitacion Tecnoldgica:

VL.

Vil

VIII.

Elaborar y proponer proyectos de innovaciéon que propicien el desarrollo
académico de la institucion;

Elaborar y presentar a la Subdireccién Académica el Programa Anual del
departamento para su aprobacion;

Presentar proyectos que, mediante el uso de las nuevas tecnologias de la
informacion y la comunicacion, apoyen la formacién permanente de los
docentes;

Proponer proyectos innovadores con base en las nuevas tecnologias de la
informacion y la comunicacion, que favorezcan la comunicacion y mejoren
el aprendizaje de los alumnos de la institucion;

Organizar y realizar cursaos de actualizacién, capacitacion y desarrollo para
alumnos y docentes, propiciando la innovacion y la creatividad en los
procesos de aprendizaje;

Generar intercambios académicos basados en las nuevas tecnologias de la
informacion y la comunicacion con instituciones afines, a fin de propiciar y
fortalecer el desarrollo académico;

Proponer y ejecutar cursos, talleres, diplomados, en el ambito de la
innovacion y uso de las nuevas tecnologias;

Crear el espacio tecnolégico que garantice la actualizacion permanente de
la institucion en el uso y aplicacion de las nuevas tecnologias de la
informacion y la comunicacién en los procesos académicos; y

Las demas que le asigne la Subdireccién Académica.

P
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Articulo 50.- Son atribuciones del Jefe de Departamento de la Licenciatura
Semiescolarizada y Formacién Complementaria:

VI

VII.

VIIL.

Elaborar un proyecto semestral de formacién complementaria donde
incluyan las actividades mas relevantes para la atencién de los alumnos de
la ENEES, en coordinacién con la Subdireccién Académica;

. Planear actividades y talleres de fortalecimiento para la formacién

académica de los estudiantes;

. Ofrecer a los estudiantes opciones de cursos, talleres eventos que oferta la

ENEES;

. Apoyar a los estudiantes, sobre las diferentes situaciones que se presenten

en el area de formaciéon complementaria;

. Coordinar, apoyar y dar seguimiento a los talleres por grado, grupo y

semestre de: Material Didactico, Sistema Braille, Lengua de Sefas
Mexicanas, Musica y Educacidén Fisica que se desarrollan dentro de la
ENEES;

Coordinar y dar seguimiento a los lenguajes de Sistema Braille y Lengua de
Sefas Mexicanas que se imparten a los alumnos de 7° y 8° semestre;

Lanzar y disefiar diplomados con temas que enriquezcan el quehacer
educativo; y

Las que le sean asignadas por el Subdirector Académico.

SECCION C.- DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO
1.- DEL DIRECTOR ADMINISTRATIVO

Articulo 51.- El Director Administrativo es el responsable de ejecutar la accién
administrativa de los servicios, el empleo adecuado de los recursos humanos,
materiales y financieros de la institucion, asi como de procurar la preservacion y
desarrollo del patrimonio institucional.

Su nombramiento sera facultad del Director General, de conformidad en el Decreto
de Creacion de la ENEES, reformado, articulo 14, fraccién V.

Articulo 52.- Para ocupar el cargo de Director Administrativo se cumplird con los
requisitos que sefiala el articulo 22, salvo la antigiledad, que sera de 2 afios en
administracion de recursos humanos, financieros y materiales.

e
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Xiil.  Atender los planteamientos de tipo laboral que se generen en la escuela;

XIV. Proporcionar, en los términos y plazos establecidos, la informacion que
le sea requerida por las autoridades educativas superiores; y

XV. Las demas que le asigne el Director General.

2.- DEL CONTRALOR INTERNO.

Articulo 54.- Para ocupar el cargo de Contralor Interno se requiere cumplir con los
requisitos que sefiala el articulo 22, salvo la antigiedad que sera de 2 afios en el
area de control, evaluacion y fiscalizaciéon de administracién publica.

Articulo 55.- Son atribuciones del Contralor Interno:
I. Vigilar que el presupuesto, las normas y procedimientos pertinentes, se
observen y apliquen eficientemente en las diversas areas de la
institucion;

Il. Elaborar los planes de desarrollo a corto, mediano y largo plazos y lievar a
cabo el seguimiento de los mismos;

lil. Proponer objetivos y estrategias, aplicando las politicas de desarrollo de
la ENEES;

IV. Coordinar las acciones de planeacién y la aplicacion de lineamientos
que al efecto se establezcan;

V. Evaluar el cumplimento de los objetivos y metas anuales de los programas
de la Direccion General, asi como la aplicacion del presupuesto;

VI. Evaluar el cumplimiento y aplicacién de la normatividad, indicadores y
estandares relacionados con el cumplimiento de los programas y
proyectos de la ENEES;

VIl. Proponer los lineamientos operativos, actualizacion de los sistemas y
procedimientos de la asesoria y aplicarlos;

VIII. Elaborar los reportes correspondientes a las necesidades de informacion
de la ENEES, en el ambito de su competencia;

IX. Elaborar, revisar y validar, cuando provengan del exterior, los proyectos
de convenios y contratos que deba suscribir el Director General;

o

7y






Lunes 26 de Enero de 2015 «EL ESTADO DE SINALOA» 27

V. Registrar y controlar los documentos de la Direccién General;

VI. Preparar la informacion y coordinar las cuestiones logisticas de los
eventos de la Direcciéon General, y

VIl. Las demas que le encomiende el Director General.

4.- DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS.
Articulo 58.- Para ocupar el cargo de Jefe del Departamento de Recursos
Humanos se cumplird con los requisitos que establece el articulo 22, salvo la
antigliedad que sera de 2 afios en la administracion de recursos humanos.

Articulo 59.- Son atribuciones del Jefe del Departamento de Recursos Humanos:

. Realizar los tramites relacionados con la seleccion y promocion del
personal;

. Elaborar los formatos unicos de personal, de conformidad con las
disposiciones establecidas para su efecto;

Hl.  Integrary actualizar los expedientes del personal que labora en la escuela;

IV. Tramitar ante la SEPyC las filiaciones, credenciales, resellos, constancias,
hojas de servicio y compatibilidad, entre otros;

V. Controlar las tarjetas de registro de asistencia del personal del plantel;
VI. Mantener actualizadas las nominas y la plantilla de personal;

VIl. Elaborar la relacién de faltas y retardos en que incurra el personal y
presentarlo al subdirector administrativo, conservando copia para el archivo
del Departamento;

VHI.  Custodiar y resguardar la copia de las nominas por pago ordinario y
complementario al personal de la escuela;

IX. Remitir, en el plazo establecido, la némina de pago y los cheques no

cobrados al Gobierno del Estado;
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VIl

Xl.

XIl.

XHi.

Determinar las necesidades de modificaciones presupuestarias y
someterlas a la consideracion de la Direccion Administrativa, previa
aprobacion del Comisario de la Junta Directiva;

Presentar a las instancias correspondientes la documentacion
comprobatoria del gasto de ia escuela;

Llevar el control de las cuentas bancarias y formular las conciliaciones
respectivas;

Operar el Sistema de Informacién Financiera del Gobierno del Estado en
lo que tiene que ver con esta Institucion;

Determinar los costos de operacion de los programas que se realicen en
la escuela; y

Proporcionar, en los términos y plazos establecidos, la informacién que le
sea requerida por las autoridades educativas superiores.

6.- DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SISTEMAS E INFORMATICA.

Articulo 62.- Para ocupar el cargo de Jefe del Departamento de Sistemas e
Informatica, se cumplira con los requisitos indicados en el articulo 22, salvo
antigiiedad que sera de 2 afos en informatica.

Articulo 63.- Son atribuciones del Jefe del Departamento de Sistemas e
informatica:

Operar y actualizar los sistemas de informacién que actualmente existen:
Recursos Humanos, Recursos Financieros, Servicios Materiales, Control
Escolar e Informatica;

. Proponer mejoras a los sistemas de informacién administrativa ya

existentes; asi como impulsar nuevos sistemas administrativos que sean
pertinentes;

Actualizar la informacion publica de la institucion, en el portal de la Ley de
Acceso a la Informacion Publica de Gobierno del Estado;

. Fungir como representante operativo institucional ante el CENEVAL,

Administrar el uso del internet de todas las areas de la ENEES;

S~y
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VL.

Vil

VIl

XI.

Xil.

XIit.

Aplicar las normas, lineamientos y politicas que emitan el Gobiemo del
Estado, la SEPyC, asi como las establecidas por la propia escuela, en la
administracién de los recursos materiales y la prestacion de los servicios
generales;

Formular el programa anual de adquisiciones con base en las
necesidades de la escuela y presentarlo a la Direccion Administrativa;

Controlar y mantener actualizada la informacién sobre los movimientos
de resguardo, transferencia y baja de bienes muebles;

Efaborar y mantener actualizado el catalogo de proveedores;

Elaborar y mantener actualizado el inventario de bienes muebles e
inmuebles de acuerdo con ias disposiciones vigentes;

Desarrollar los procesos de adquisicién, recepcion, almacenaje y
suministro de recursos materiales y equipo que requiera la escuela para
su funcionamiento;

Controlar y registrar las entradas, existencias y salidas de materiales y
equipo de almacén;

Vigilar que los materiales y equipo que se reciban cumplan con las
normas de calidad establecidas y correspondan con las cantidades
requeridas;

Vigilar el uso adecuado de los materiales, equipo e instalaciones con
que cuenta ia escuela;

Programar, organizar y proporcionar los servicios de correspondencia,
archivo, mensajeria, intendencia, vigilancia, transporte y reproducciones
graficas de la escuela;

Programar y proporcionar el mantenimiento previsto y comrectivo a las
instalaciones de la escuela;

Proporcionar, en los términos y plazos establecidos, la informacién que
le sea requerida por las autoridades educativas superiores; y

Las demas que le asigne la Direccién Administrativa.

CAPITULO IV
DEL PERSONALDOCENTE
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IX.

Los demas que confieren leyes y reglamentos en la materia.

Articulo 71.- Son obligaciones del Personal Docente:

VI

Dar a conocer oportunamente su planeacion y programar conjuntamente
con sus alumnos el trabajo académico en todos sus aspectos;

Participar en los eventos académicos y/o escolares, reuniones de
trabajo, comisiones, etc., a que sean convocados por los directivos de la
institucion;

Asistir con asiduidad y puntualidad a sus clases;

Guardar reserva de los asuntos internos, de que tengan conocimiento,
por motivos de su trabajo;

Dar un trato respetuoso y considerado a toda la comunidad escolar y, en
particular, a cada uno de sus alumnos y alumnas, evitando acciones y
actitudes susceptibles de interpretarse como beneficio ilicito y personal;
atentorias a la dignidad de la persona o a su integridad fisica y/o moral
que condicionen resultados de orden académico; y

Las demas que le confiere ias leyes y reglamentos en la materia.

CAPIiTULO V

DEL PERSONAL DE APOYO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION

Articulo 72.- El personal de apoyo dependera de la Direccion Administrativa, y
sera responsable de prestar los servicios de apoyo y asistencia a la educacion
que permiten que las actividades sustantivas de docencia se den en un ambiente
idbneamente aceptable.

Articulo 73.- Forman parte del personal de apoyo:

a) Los Auxiliares Administrativos;
b) Los Oficiales de Servicios; y
¢) Los Veladores.

Articulo 74.- Son funciones de los Auxiliares Administrativos: apoyar la realizacion
eficiente del servicio educativo en las tareas de:

Documentacién escolar;
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VL.

VIL

Recibir reconocimiento por el cumplimiento eficiente de su trabajo;

Tener informacion oportuna, directa y veraz acerca de todos los
acontecimientos que afecten la vida escolar; y

Los que le confieren las Leyes locales y generales aplicables y el
Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la
SEP.

Articulo 77.- De {as obligaciones del Personal de Apoyo:

VI,

VIL.

VI

Desempefiar las funciones propias de su cargo con la responsabilidad
que requiere el servicio educativo,

Asistir con asiduidad y puntualidad a su trabajo y cumplir con los
horarios y cargas de trabajo que le sean asignados de acuerdo a las
necesidades de la institucion;

Guardar reserva de los asuntos internos de que tengan conocimiento
con motivo de su trabajo;

Informar a su jefe inmediato superior sobre el desempefio de sus tareas
siempre que le sea requerido;

Dar un trato respetuoso y considerado al personal de la institucion, asi
como al estudiantado y al puablico en general,

Realizar eficazmente las tareas especificas que le sean asignadas por
su jefe inmediato superior y otras actividades surgidas de las
necesidades de!l servicio educativo;

Cuidar el equipo, mobiliario y materiales e instalaciones puestos a su
cuidado para el desemperio de sus tareas,

Usar el equipo, mobiliario, materiales e instalaciones para la realizacién
de su trabajo y, en ningun caso, para uso personal,

Recabar recibos de recursos o valores cuya administracion les hayan
sido confiados, cuando los entreguen a otras personas, incluidos sus
superiores; y

Las que le confieren las Leyes y el Reglamento de las CondICIones
Generales de Trabajo del personal de la SEP.
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