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.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Organizacion de la Oficina del Subsecretario de Educacidn Media Superior
y Superior el cual contiene informacién referente a su estructura y funcionamiento, y tiene como objetivo,
servir de instrumento de consulta e induccion para el personal, con fundamento en los siguientes
ordenamientos juridicos:

- Articulo 13 fraccion VI y articulo 39 fraccidn Xl de la Ley Organica de la Administracién Publica del

Estado de Morelos vigente;
- Ardfculo 15 fraccion V y VI del Reglamento Interior de la Secretarfa de Administracién vigente;

- Articulo 8 fraccidn IV del Reglamento Interior de la Secretarfa de Educacidn vigente;

( (’])'LIC Beatriz Rariiréz Ve!azquez
- Secrétaria de Goblerno

Dr. Miguel Angel lzquierdo Sénchez
Subsecretario de Educacion Media Superior y Superior

APROBO /
Lic. Alberto Javier Barona Lavin
Secretario de Administracion

\ \ VISTOBUENO .
\ L|c Néstor Gabriel Medina Nava
E pcargado de Despacho de la
Direcclén Genera! de- Desarrollo Organizacional

S ?{F”’ﬁi}s;‘g DE 4 o
Fecha de Autorizacién Técnica: 13 de mayo de 201{ - SLMINSTRACION

iy O3 r%ﬁ’m‘i de
12y Uiy, ganizpeional

; Documents E}

Controlude V7

””"*@"WWM

&}a 5

ol

Numero de paginas: 16

i T,




Clave: FO-DGDO-SMA-04

FORMATO
' ” MANUAL DE ORGANIZACION -
MORELOS Secretaria , Revision 8
mnse | de Administracién REFERENCIA: PR-DGDO-SMA-01 ¥ IT-DGDO-SMA.01 FnreT Fio 1d0 ]

V.- INTRODUCCION

El Manual de Organizacién es un instrumento técnico—administrativo, que se elabora con la fznahdad de

cumplir a lo estipulado en el Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion.

Este documento sirve para;

E Proporcionar informacion sobre la estructura organica de la Unidad Administrativa u Organismo
Atxitiar;

4 Establecer los niveles jerdrquicos;

A Indicar fas funciones de fas areas constitutivas;

- Encomendar responsabilidades;

4 Evitar duplicaciones y detectar omisiones en fas funciones:

+ Propiclar [a uniformidad en el trabajo;’

4 Utilizar de manera racional fos recursos humanos, financieros, materiales y tecnolégicos;

4 Facififar la inducciéon al puesto del personal de nuevo ingreso y;

+ Apoyar las auditorias internas de fos drganos de control,

El Manual de Organizacién estd integrado por los siguientes apartados: autorizacién, antecedentes
histéricos, marco jurfdico—~administrativo, atribuciones, mlsufm y vision, estructura organica organigrama,

funciones pnnmpa!es y colaboracidn,
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V.- ANTECEDENTES HISTORICOS

EF 07 de marzo de 2001, se publics en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” nimere 4108, el Reglamento
Interior de la Secretaria de Educacion, en el cual, enuncia las unidades administrativas con la que contaria
para el despacho de los asunlos de su competencia v las atribuciones de cada una de ellas, para realizar la
planeacion y conduccion de sus actividades con sujecién a los objetivos, metas y prioridades establecidas
en el Plan Estatal de Desarrollo, los convenios y acuerdos con fa Federacién y los municipios ¥ con base en
las politicas determinadas por el Gobernador del Estado, Por su parte, las 22 fracciones del citado articulo
77 eslipulan fas atribuciones gue corresponden al titular de la Subsecretaria de Educacion

Et 11 de junio de 2008, se publicd en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” nmero 4618, el Reglamento de
fa Secretaria de Educacion con la finalidad de incrementar la calidad y equidad educativa, asf como contar
con fos elementos normatives necesarios para desarrollar eficientemente las funciones que le corresponden
a cada una de sus unidades administrativas, En el capitulo tercero, articulo 8°, menciona que al frente de la-
Subsecretarfa habra un fitutar, quien para el trdmite, atencion, resolucion y despacho de los asuntos de su
competencia, contaré con el personal que se establezca en ¢l Manual de Organizacion de la Secretaria.

El 11 de diclembre del 2013, se publicéen el Periédico Oficial "Tierra y Liberlad “Ntmerc 5146, el
Reglamento Interior de fa Secrefaria de Educacion con la modificacién a su estructura orgénica, dentro del

cual se contemplan las siguientes Unidades-Administrativas:- -~

. Oficina del Secretario; ‘ :
Il La Subsecretaria de Educacion hMedia Superior y Superior;

HE.  La Direccion General de Administracion;

V. La Direccién General de Educacién Media Superior;

V. La Direccién General de Educacién Superior,

VI. Direcciones de Area: -

Vii. Direccidn de Recursos Humanos y Enlace,

Vili. Bireccidn de Recursos Materiales y Control Presupuestal, -
iIX. Direccidn Juridica ’

X. Direccién de Organizacion de Eventos y Giras.

X1, Direccion de Regulacion de Instituciones de Educacion Superior, v
Xil. Direccién de Fortalecimiento Educativo.

Xill. Direccidn de Trayeciorias Académicas.

El 16 de junio de 2014,se publicé en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad “Niimero 5197,el Reglamento
interior de la Secretaria de Educacion, con molive de las nuevas disposiciones juridicas y administrativas
derivadas de la multicitada Reforma Educativa, requiere de una reestructuracion y redistribucion de
- atribuciones, con la finalidad de contar con una estruciura organica, apegada a las necesidades actuales
tanto de la Secretaria comno de la sociedad, con el objeto de ofrecer servicios educativos de calidad.

La estructura administrativa de la Secretarta de Educacion queda conformada de la siguiente manera:

. Oficina del Secretario;
if.  Coordinacién General de los Servicios de Educacion Bésica y Normal;

It Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior;

V. Direccion General de Educacion Media Superior y superior;
V. Direccion General de Vinculacidn y Enlace;

V1. Direccién General de Administracion,

Vil. Coordinacion Juridica
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Administralivas:

VI, LalUEJ, vy
Vil. La UEFA

I. . La Oficina de la secretaria;

. La Subsecretarla de Educacidn Media Superior y Superior,

. La Direccidn General de Educacion Media Superior y superior
V. La Direccidn General de Vinculacidn y Enlace;

V. La Direccién General de Proyectos de Inversion

V.- ANTECEDENTES HISTORICOS

El 17 de junio de 2015, se publicé en el Periédico Oficial “Tierra y Liberlad” Nimero 5298, el Reglamento
Interior de la Secrefaria de Educacion, a fravés del cual se realizan modificaciones de estructura organica, a
efecto de no incumplir con fo previsto por la Reforma Educativa se crea la Direccién General de Proyectos
de lnversion para dar cumplimiento a las diferentes disposiciones que la regulan y a las nuevas reformas en
materia educativa apegada a las necesidades actuales tanto de la secretarfa como de la sociedad, con el

objeto de ofrecer servicios educativos de calidad.

La estructura administrativa de la Secretaria de Educacion del Eslado de Morelos acorde al Articulo 4° de
Reglamento Interno de la Secretarla de Educacion queda conformada con las siguientes Unidades
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2.1,

3.
3.1
3.1.1.
312
3.1.3.
3.1.4.
3.1.5.
3.1.6.
3.1.7.
3.1.8.

tMorelos.

4.
4.1.
4.1.1.
4.2,
4.2.1.

5.

51
5.1.1.
512
5.2.
521,
5.2.1.1.

educacion hajo el control de la Secretarfa de Educacion Publica.

6.
6.1,
6.1.1.

Gubernamentales

6.2.
6.2.1,

Superior y Superior

6.2.2,

Nota: los ordenamientos del marco juridico~administrativo de referencia se encuentran vigentes mientras no
existan ofros que los deroguen o abroguen,

VI.- MARCO JURIDICO — ADMINISTRATIVO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS:
Constitucidn Politica de Jos Esiados Unidos Mexicanos

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MORELOS:
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos, que reforma la del afio de 1888

LEYES/CODIGOS:

Leyes:

Federales:

Ley General de Educacion

Ley General de Bibliotecas

Estatales:

Ley de Educacion del Estado de Morelos

Ley Estatal de Planeacién
Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Morelos.
Ley de Informacion Piblica, Esladistica y Proteccién de Datos Personales del estado de

PLANES:
Federales:

Ptan Nacional de Desarrofta
Estatales:

Ptan Esfatal de Desarrollo

REGLAMENTOS/DECRETOS/ACUERDOS/PROGRAMAS:

Reglamentos: ,
Esfataies: :

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion
Acuerdos: :

Federales: - )
Acuerdo No. 17 por el que se esfablecen las normas a que deberan sujefarse los

procedimientos de evaluacién del aprendizaje en los distintos tipos y modalidades  de

MANUALES:

Federales: . .
Manual de Operacion del Sistema Integral de iInformacién de Padrones de Programas

Estatales:
Manual de Politicas y Procedimientos de la de fa Oficina del Subsecretario de Educacién Media

Manual de Organizacion Oficina del Subsecretario de Educacion Media Superior y Superior
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Vil.- ATRIBUCIONES

De conformidad al Reglamento Interior de fa Secretaria de Educacidn vigente,se tienen las siguientes

alribuciones genéricas:

Articulo 8.- Corresponden a las personas titulares de las Unidades Administrativas, las alribuciones
genéricas siguientes:

I. Acordar con el Secretario o su superior jerdrguico, los asunios de su competencia 0 que le sean
delegados;

H. Representar al Secretario o a su superior jerarquico, en los asuntos que le encomiende;

M. Parlicipar, previo acuerdo con el Secretario, en lfa suscripcion de convenios, contralos y cualquier ofro
tipo de instrumentos relativos al ejercicio de sus alribuciones;

V. Planear, programar, controlar y evaluar las actividades de las Unidades Administrativas a su cargo, ‘asf
como ejecular y vigilar sus programas de aclividades, de conformidad con ta normativa;

V. Formular los Programas Operalivos Anuales y el anteproyecto del presupuesto anual de las Unidades
Adminisirativas a su cargo, asf como proceder a su ejercicio conforme a lo que esfablezca la normativa;

VL. Identificar y solicitar a la autoridad competente, los recursos financieros, materiales y humanos asi como
los servicios que resulten necesarios para la operatividad de su Unidad Administrativa;

Vil En su caso, formular y operar los Programas de Inversién Plblica y de Colnversién con ofras instancias:
VIH. Proponer al Secretario o a su superior jerarquico, las politicas, lineamientos y crilerios que normaran el

funcionamiento de la Unidad Administrativa a su cargo; o
IX. Proponer al Secretario Ia designacién, promocion o remocién de fos servidores publicos a su cargo;

X. Proponer a su superior jerarquico las modificaciones en la. organizacion, estructura administrativa,
plantilias de personal, facultades y demas aspectos que permitan mejorar el funcionamiento de las Unidades
Administrativas a su cargo; o :

XI. Autorizar a los servidores piblicos subaliernos, de acuerdo a las necesidades del servicio, las licencias,
incidencias, comisiones o justificacion de inasistencias, de conformidad con las disposiciones juridicas
aplicables, las condiciones generales de trabajo, asi como las normas y lineamientos que emita la autoridad
competente; . R -

Xll. Elaborar los informes de avance y desempefio de la opera
sometiéndolos a la aprobacién del Secretario; :
Xlll. Proponer mecanismos de difusién en las materias de su competencia:

XV, Expedir certificaciones, para efeclos de cdracter administrativo o jurisdiccional, de las constancias que
obren en sus expedientes o archivos, derivados y generados directamente en ejercicio de sus atribuciones,
previo pago de los respectivos derechos, cuando asi proceda; )

XV. Vigilar que se cumpla con las leyes y demés disposiciones aplicables en el &mbito de su competencia;
XVl Previa autorizacién del Secretario, concretar convenios de colaboracién que coadyuven al

fortalecimiento del sector; .
XVl Rubricar y suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus facultades, asi como aquellos que le

sean encomendados por delegacion o le correspondan por suplencia;
XVl Emitir dictdmenes, opiniones e informes sobre los asuntos da su competencia, asi como aquellos que

tividad de fas Unidades Administrativas

les encargue el Secretario; .
XIX. Ordenar y firmar la comunicacién de los acuerdos de trdmite, transmilir las resoluciones o acuerdos del

Secretario o Subsecretario, segin sea el caso, y auforizar con su firma las gue emita en el ejercicio de sus
facultades;

XX. Asesorar, en las materias de su competencia, a las Secretarias, Dependencias y Entidades de Ia
Administracion Publica Estatal y a los sectores social y privado, con apego a fas politicas y normas internas

establecidas por el Secretario;
XXI. Proporcionar la informacién, datos, asesorias y, en su caso, la cooperacion técnica que le requieran fas
Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracién Ptblica Estatal o el personal de la propia

Secretarla, de acuerdo con las politicas internas y normas establecidas por el Secretario;

XXH. Colaborar en la materia de su competencia, a solicitud del Secretario, en las lareas de coordinacion de _
SECRETARIA DE ADSIMISTRACION
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Vil.- ATRIBUCIONES

XX Participar en [a elaboracidn, instrumentacion, ejecucién, seguimiento, control y evaluacién de los
planes y programas que determinen las auforidades competentes, sujetdndose invariablemente a las

normas Y lineamientos definidos para tal efeclo;
AXIV. Proponer al superior jerdrquico, segln sea el caso, la delegacidén de las facultades conferidas a

servidores piblicos subalternos, conforme a la normativa;

XXV. Participar coordinadamente con fa Secretaria de Administracién en la elaboracion de los Manuales
Administrativos, con sujecién a la normativa, ast como en fos programas de modernizacién y simplificacién
adminisirativa;

XXVI. Desempefiar las comisiones que le encomiende el superior jerdrquico, segiin sea el caso;

XXVIL. Solicitar el soporte y mantenimiento en redes, sistemas informaticos y equipos de compulo a la

unidad administrativa competente;
XXVIli. Resolver los recursos adminisirativos que se interpongan en asuntos de su competencia, cuando

legalimente procedan;

XXIX. Conceder audiencias al publico y recibir en acuerdo a cualquier servidor publico subaiterno, conforme -

a los Manuales Adminisirativos;
XXX. Coordinarse entre si para la atencion de programas de trabajo, la preparacién de esfrategias y el

adecuado desemperio de sus atribuciones, a fin de contribuir al mejor despacho de los asuntos: -
XXX, Asistir en representacién del Secretario a reuniones, sesiones, juntas, grupos de trabajo, congresos y

demds actos que le instruya; e
XXXII. Proponer y someter a consideracién del Secretario, los proyectos de modificacion a las disposiciones

juridicas y administrativas, en fas materias de su competencia; ;
XXX Resguardar, actualizar e integrar la documentacién e informacién que genere en el ambito de su

competencia, de acuerdo a la normativa; . .
XXXV, Participar cuando asi se requiera en los actos formales de entrega-recepcién de fa Adminisiracién
Publica Central, en coordinacion con fa Secretaria de Ja Contralorfa def Poder Ejecutivo Estatal, y

XXXV. Las demas que le confleran fa normativa o les delegue el Secretario o su superior jerérquico.
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Vill.- MISION Y VISION

MISION

Vigilar, coordinar v evaluar la educacién media superior y superior, asi como las aclividades relativas a
orientacion familiar, de valores, culiurales, deportlvas y el desarrollo del sistema de las Bibliotecas de la Red
Estatal, para que contribuyan al desarrollo de la calidad y equidad educativa del Estado de Morelos.

VISION

fecucion, seguimiento, control y evaluacion Sistema Educativo Estatal de
nivel medio superfor y superior, a través de implementar indicadores estratégicos, qua garanticen la
eficiencia, fa coberfura de! desempefio de los sistemas educativos, la calidad e inclusién educativa v la
diversidad cultural, con la finalidad de elavar la calidad educativa en e} estado de Moralos.

Promover la instrumentacién, e
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Xl.- FUNCIONES PRINCIPALES
Puesto:

Articulod0.- La persona titular de la subsecretarfa de Educa

Subsecretario de Educacion Media Superior y Superior

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar:
Oficina del Subsecretario de Educacion Media Superior ¥ Superior

Nivel:
105

Numero de plaza;
18

Jéfe iInmediato:
Secrelaria de Educacian

Personal a su cargo: .
Director de Becas y Formacion Integral
Subdireclor de Enlace y Gestion

Subdirector de Planeacion y Desarrofio Educativo.
Jefe de Departamento de Servicios Bibliotecarios
Conductor C -
Profesional Ejecutivo D

Rl e S S Y

Funciones Principales: . C
De conformidad al Reglamento Interior de la Secrelaria de Educacidnvigente, se tienen las siguientes

funciones principales:
cion tendré las atribuciones especificas

siguientes: _ .
I, Coordinar con el Secretario, Ia realizacién de la propuesta de politica €statal de desarrollo en materia de

educacion y cultura, asf como la promocién del desarrollo educativo y concertacién con los seclores social y
privado, con las Entidades del sector y con las autoridades federales, estatales y municipales; )

Il. Planear, organizar, conducir y vigilar e! Sistema Educativo Estatal de nivel medio superior y superior, asi
como promaover su instrumentacién, ejecucion, seguimiento, control y evaluacion;

Il. Coadyuvar en la coordinacién con la Federacién, los Municipios y las Entidades del sector de acuerdo a
la normativa y en los términos de los convenios respectivos; ' .

V. Proponer al Secretario, en el ambito de su competencia, politicas internas y acciones para incluirlas en
fos convenios de coordinacion con las autoridades federales, estatales y municipales;

V. Coordinar, evaluar y vigilar ta prestacion de los servicios educativos de las insfituciones publicas y
privadas de Educacion Media Superior y Superior; asi como promover, conjuntamente con las areas
competentes, actividades culturales, deportivas y el desarrollo de la investigacién cientifica y tecnofégica;

Vi. Coordinar las actividades refativas a la orientacién familiar, mediante el conocimiento de los valores, la

patticipacion soctal y el desarrollo integral de la juventud:
VIL. Suscribir, conjuntamente con la persona fitular de la Direccién Gener.
Superior, el otorgamiento, negativa o retiro de los Reconocimientos de Va

de las insfituciones privadas de Educacién Media Superior y Superior; - .
VIIl. Colaborar con el Secretario en jas funciones de coordinacién del sector educativo de las Secretarias,

Dependencias y Enfidades de la Administracién Publica Estatal, en el ambitc de sus respectivas
competencias; .

IX. Participar en la ejecucion, seguimiento, control y evaluacion de los planes y programas de educacién;

X. Promover en las insfituciones publicas vy privadas de Educacién Media Superior y Superior la formacion

al de Educacién Media Superior y
lidez Oficial de Estudios, respecto

de grupos colegiados que coadyuven en la elaboracién de nuevos programas educativos; gﬁﬁcgﬁm? £ %ﬁ%gﬁag%
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Xi.- FUNCIONES PRINCIPALES

Xl Incorporar a los diferentes sectores productivos, sociales y a los diferentes érdenes de gobierno federal,
estatal y municipal en el disefio y planeacién de mecanismos que conduzcan al mejoramiento de los
sistemas educativos; : :

Kil. Planear, organizar, dirigir y coordinar la creacion y desarrollo de un sisiema de bibliotecas, videotecas,
hemerotecas, ludotecas, mediatecas ¥, en general, de todo acervo cultural y educativo con que se cuente;
XHI. Mantener aclualizado el catalogo de informacion referente a las instituciones educativas:

IV. Crear y mantener actualizado un banco de datos estadisticos con informacién relativa al Sistema
Educativo Estatal de los niveles Medio Superior y Superior,

AV. Impulsar medidas de modernizacin  administrativa para los

servicios  educativos.
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Xli.- DIRECTORIO

" Nombre'y Puesto |-~ Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial
Dr. Miguel Angel lzquierdo Sanchez Av. Teopanzolco esq,
Su.bsecretario de Educacién Media Superior (777)311-7378 Nueva ltalia, Col. Recursos
Superior 311-9588 Hidraulices, Cuernavaca, Mor.
ysup C.P. 62240
Av. Teopanzolco esq.
Lie. Julio Cesar Augusto Méndez Castro 311-7378 Nueva ltalia, Col. Recursos
Director de Becas y Fermacion Integral 311-9588 Hidraulicos, Cuernavaca, Mor.
C.P. 62240
Av. Teopanzolco esq. Nueva
Ing. Adan Perea Galan 311- 7378 [talia, Col. Recursos
Subdirector de Enlace y Gestién 311-9588 . Hidréulicos, Cuernavaca, Mor.
i» L C.P. 62240
L.A.E. César Emmanuel Méndez Morales - - 311_7578 : Av. Teopanzolco esq. Nueva
Subdirector de Planeacién y Desarrollo 311.0588 _ Mtalia, Col. Recursos
Educativo 11-9588 : Hidraulicos, Cuernavaca, Mor.
T C.P. 62240
. ~ Av. Teopanzolco esé;.
Lic. Paola Mufioz Yamanaka 311-7378 Nueva Italia, Col. Recursos
Jefa de Departamento de Vinculacién % 311-9588 Hidraui c
Difusién de Desarrollo Integral 95 iarauticos, uernavaca, Mor.
o C.P. 62240
c. Diana Yesenia Suastegui Cruz Av. Teopanzolco esq.
Jéfa de Departamento degA ove a 311-7378 Nueva italia, Col. Recursos
Pro amaspd Bocas POy 371-9588 Hidraulicos, Cuernavaca, Mor.
ar ¢ C.P. 62240
Boulevard Cuauhnahuac Km.
C. Jestis Reyes Posadas 1.7 interior de la Alameda de
Jefe de Departamento de Servicios 516-33-45 la Solidaridad,
Bibliotecarios Col. Bugambilias, Jiutepec,
Morelos J
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Xll.- COLABORACION

i Nombre de las/los Colaboradores

Puesto

Dr. Miguet Angel Izquierdo Sanchez

Subsecretario de Educacién Media Superior y
Superior

Lic. Julio Cesar Augusto Méndez Castro

Director de Becas y Formacion Integral

Ing. Adan Perea Galéan

Subdirector de Enlace y Gestién

L.AE. César Emmanuel Méndez Morales

Subdirector de Planeacién y Desarrollo Educativo

Lic. Paola Mufioz Yamanaka

Jefa de Deparlamento de Vinculacién y Difusién de
Desarrollo Integral

C. Jesls Reyes Posadas

Jefe de Departamento de Servicios Bibliotecarios
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C. Alma Karen \.ﬂvérc')S'Ocampo
Profesional Efecutivo "B”
Asesora Designada

C. Diana Yesenia Suastegui Cruz
Jefa de Departamento de Apoyo a Programas de Becas

Enlace Desianadans: snennis 1RAC
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