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PRESENTACION

El presente Manual de Organizacidn describe el esquema organico-funcional de la Escuela
Normal de Especializacién del Estado de Sinaloa (EMEES), con el fin de propiciar su mejor
funcionamiento v facilitar una adecuada delimitacion de funciones y responsabilidades.

Su elaboracién obedece a la necesidad de actualizar la organizacidn v el funcionamiento de
las escuelas de educacién normal del pafs, de acuerdo con el nuevo modelo académico que
contempla las funciones sustantivas de docencia, investigacidn, difusidn cultural y extensidn
educativa, proplas de la educacion superior.

El documento contiene el objetive que fundamenta la existencia del plantel, el diagrama de
organizacion, que define la relacién de jerarquia que guardan entre si las unidades
organicas respecta a la direccidn del plantel, sefialando las funciones asignadas a cada una
de ellas. Asimismo se hace una descripcidn de los puestos que integran los organos del
plantel, con los perfiles correspondientes,

Los responsables de los drganos administratives a que hace referencia el manual, deberan
tener el especial cuidado en cumplir con las disposiciones que en él se detallan, lo mismo
que el Reglamento Interior de la 5ecretaria y la Ley Federal de Responsabilidades de los
Servicios Pablicos.

Con el propdsito de lograr el cumplimiento del objetivo para el cual fue elaborado este
manual, se recomienda su revision periddica, por lo que cualquier sugerencia, aportacién o
comentaric a su contenido, podra enviarse a la direccion de esta escuela.

Este manual forma parte del activo fijo de la Secretaria de Educacién Piblica; por lo
consiguiente, debera permanecer en el centro de trabajo para la consulta de sus diversos
elementos.
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INTRODUCCION

Conforme a lo dispuesto en el Articulo 19° de la Ley Organica de la Administracién Piblica
del Estado de Sinaloa y de conformidad en los Articulos 10° fraccion Xl y 23° fraccion X de su
Reglamento Interior. 5e ha integrado el presente Manual de Organizacién de la Escuela
Normal de Especializacion del Estado de S5inaloa. Con el propdsito fundamental de
conformar una fuente actualizada que sirva de referencia y consulta, tanto a los servidores
plblicos como a los particulares en general, y tengan conocimiento claro v preciso de su
organizacion y funcionamiento.

Para tal efecto, el presente Manual comprende entre sus objetivos, contribuir al cabal
efercicio de las atribucfones de esta institucion, mediante la delimitacién precisa de
responsabilidades, ambitos de competencia y relaciones de coordinacion entre las distintas

unidades adminfstrativas y académicas que la integran, las que deberdn tener especial
cuidado en cumplir de manera agil, eficiente y honesta las disposiciones que en el mismo se

detallan, las cuales se encuentran apegadas a la ley y a la normatividad vigente, siendo
aplicables por su incumplimiento las sanciones previstas conforme a la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Sinaloa.

Este Manual, el cual consta de seis apartados, contiene informacidn relativa a los
antecedentes historicos mas relevantes de la institucion, de su creacion a la fecha; marco
juridico-administrativo; atribuciones y estructura organica basica; organigrama y descripcién
de cada uno de los puestos que integran la estructura, desde su titular y hasta el nivel de
jefatura de departamento o equivalente; asi como procedimientos y tramites de servicios al
piblico, dentro de los cuales se han empleado las abreviaturas D,0.F para indicar Diarlo
Oficial de la Federacion, y P.0.E. para indicar Periddico Oficial “El Estado de Sinaloa”, asi
comeo comillas al inicio v al término de las frases u oraciones transcritas literalmente del
texto original o cuyo nombre es el oficial, asi como informacién en letra de color gris, que
indica que la misma es sélo como referencia, sin ser indispensable su insercidn.
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CAPITULO |
ANTECEDENTES HISTORICOS

La conformacidn de la Escuela Mormal de Especializacion del Estado de Sinaloa, como
institucién educativa que forma y actualiza docentes en educacion especial, obedece a
sucesos historicos relevantes que llevaron a garantizar en el Estado una atencion
educativa de calidad a los nifios, las nifias y los jovenes con necesidades educativas
especiales. El Plan de Estudios 2004 de la Licenciatura en Educacidn Especial sefiala que
“la atencidn a personas con discapacidad es mas antigua que la formacién de docentes”
p. 71).

El origen de la ENEES estd ligado a la creacion de otras instituciones como el Sistema
para el Desarrollo Integral de la Familia en el Estado de Sinaloa (DIF) y el Consejo Tutelar
para Mencres del Estado de Sinaloa, incluso todavia antes de que surgieran estas
instituciones, fue en la llamada Casa del Mifio, donde se atendia a nifios gue requerian de
un cuidado especial.

En el Estado de Sinaloa, a principios de los afos 50, no se contaba con centros para
atender las necesidades educativas especiales de las personas; las familias con recursos
econdmicos suficientes eran las (nicas que tenian la posibilidad de llevar a sus hijos a
los Estados Unidos a recibir educacién especial o pagar los servicios particulares de
especialistas en la ciudad de Guadalajara, México o Monterrey (Mota, 2010).

Fue en la ciudad de Culiacén, Sinaloa, cuando a principios de los afios 60, el Dr. Enrique
Gandara Quinta y los padres de varios nifios que el médico venfa atendiendo en forma
particular, conformaron un patronato para construir una escuela de educacion especial
la cual empieza a funcionar en septiembre de 1964 con el nombre de "Escuela para nifios
de lento aprendizaje”. Esto dio la pauta para que en 1974 y 1975, en las ciudades de
Mazatlan y los Mochis respectivamente empezaran a trabajar otras escuelas de educacién
especial, avizorande con esto la posibilidad de dar educacion a la poblacién con
discapacidad.

Al no contar con personal especializado para la atencion de las necesidades educativas
especiales de los nifios y nifias, el gobierno del Estado ofrece becas de estudio a
profesores interesados en cursar especialidades en la cfudad de México. Este grupo de
docentes al regresar a Sinaloa empiezan a gestionar la creacion de escuelas de educacion
especial bajo el sistema educative publice.

En 1980 la Secretaria de Educacion Plblica y Cultura crea su Departamento de Educacion
especial, quien impulsa los servicios de educacién especial y la ampliacién de su
cobertura. Ya en 1984 este departamento reportaba 27 servicios educativos gque
brindaban atencion en 5 de los 18 municipios de Sinaloa (Mota, 2010).

El 20 de febrero de 1985, en el P.0.E. se publica el Decreto que crea la Escuela Narmal
de Especializacion del Estado de 5inaloa, como organismo pablico descentralizado, con
personalidad juridica y patrimonio propic.

De acuerdo al Decreto de su creacion, la institucidn tendria las siguientes funciones:



Lunes 01 de Junio de 2015 «EL ESTADO DE SINALOA» 35

Articulo 3°. La Escuela tendra por objeto impartir educacion superior a nivel
Licenciatura, en las areas de Educacién Especial relativas a la atencidn de los individuos
con caracteristicas fisicas e intelectuales que requieren de instruccion especializada,
Articulo 5°. Las carreras que imparta la Escuela, estaran sujetas a planes y programas de
estudio establecidos por la Secretaria de Educacidn Plblica, en curses ordinarios.

El decreto sefiala que los érganos de gobierno de la Escuela seran la Junta Directiva y el
Director General.

La Escuela nace sectorizada al area de salud, ya que asi se deduce de lo que sefala el
Articulo 9°. de dicho decreto: “Presidird la Junta Directiva, el representante del
Gobernador, quien debera pertenecer al Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia
del Estado de Sinaloa, el Vicepresidente y el Secretario, seran servidores piblicos de la
Secretaria de Educacién Plblica y Cultura y de la Secretaria de Educacion Publica
respectivamente”.

La institucién carecia de un espacio, por lo que durante 12 afios ofrecid sus servicios
educativos en las instalaciones del Colegio de Bachilleres del Estado de Sinaloa N® 25
{COBAES 25), ubicado en la colonia la Campifia, de esta ciudad de Culiacan. Sin embargo,
a partir de 1997 la ENEES cuenta con instalaciones propias, gue son un orgullo para la
comunidad normalista vy constituye un valioso elemento que le otorga identidad
profesional en el Estado.

Desde su fase de creacidn se estipuld gue su principal objeto de trabajo versaria sobre
las tareas especializadas dirigidas a la Formacion Inicial de profesionales de la educacién
especial altamente competitivos, calificados y capacitados para que puedan, en les
escenarios escolares inciertos y conflictives, intervenir pedagbgicamente con los nifios y
jévenes sinaloenses que presenten necesidades educativas especiales, sean éstas
transitorias o definitivas.

En este lapso de tiempo la EMEES ha ofertado la Licenciatura en Educacion Especial, en
diferentes areas, que se han abierto en forma rotativa segin la demanda estudiantil. Las
citadas Areas hasta la actualidad han sido: Deficiencia Mental, Problemas de
Aprendizaje, Audicion y Lenguaje, Problemas Neuromotores, Ceguera y Debilidad Visual ,
asi como Menores Infractores e Inadaptados Sociales (una sola generacién).

Mo obstante el 18 de octubre de 1996 se publica en el P.O.E. un Acuerdo donde se
faculta a la Escuela Normal de Especializacion “para impartir estudios de posgrado en los
niveles de especialidad, Maestria y Doctorado”, especificandose los artfculos 1°, 29, 3°,
4y 5.:

La Escuela tendrd por objetive “impartir educacidn superior a nivel licenciatura y
posgrado en las areas de educacion especial, relativas a la atencion de los individuos con
caracteristicas fisicas o intelectuales que requieren instruccion especializada”. Tendra
como base juridica la Constitucién Politica del Estado de Sinaloa, la Ley General de
Educacion, la Ley Orgdnica de la Administracion Plblica y su Reglamento, la Ley de
Educacién para el Estado de Sinaloa y las disposiciones que emanan de dicho Decreto de
reformas y derogaciones.

El Articulo 7°. En su fraccién |l del Decreto de creacion sefala que al frente de estard
“El Director de la Escuela”. Se modifica en el Decreto de reformas y derogaciones
quedando asi "Il. El Director General”. Es decir cambia de “Director” a “Director
General"”. g
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El Articulo 12 del Decreto de reformas vy derogaciones estable. “La Escuela Mormal de
Especializacion del Estado de Sinaloa estara a cargo de un Director General, quien serd
su representante legal y apoderado general con todas las facultades generales y
especiales que conforme a la ley, requieran cliusula especial en los términos del artfculo
1436 del Codigo Civil para el Estado de Sinaloa...”.
En cuanto a la composicion de la Junta Directiva, ésta queda integrada de la sfguiente
manera:
a) El Secretario de Educacidn Plblica y Cultura, quien fungira como Presidente.
b} El Subsecretario de Educacién Media Superior y Superior, quien fungird como
Secretario; y
c} Tres vocales que seran: el Secretarioc General de Gaobierno, el Secretario de
Administracién y Finanzas y el Secretario de Desarrollo Social y Medio Ambiente.
d) El comisario de la Junta Directiva serd el Jefe de la Unidad de Transparencia y
Rendicidn de Cuentas del Gobiermo del Estadao.

En el Decretc de reformas y derogaciones publicado el 18 de septiembre de 1998, en su
Articulo 14, sefiala que “son facultades y obligaciones del Director General:

Se firma el Decreto de reformas y derogaciones que “seran considerados empleados de
confianza de la escuela, los directivos, coordinadores, jefes de carrera, jefes de
departamento, los asesores, contadores, auditores, contralores, encargados de
laboratorio, prefectos, jefes de actividades paraescolares, supervisores, pagadores y
demas personal que realice FUNCIONES: de direccion, vigilancia, coordinacién o
supervision de actividades académicas, técnicas y administrativas”.
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CAPITULO II

MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

CONMSTITUCIONES
Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado de Sinaloa.

LEYES
Ley General de Educacion.
Ley de Educacion del Estado de Sinaloa.
Ley de Integracion Social de Personas con Discapacidad del Estado de Sinaloa,

Ley para la Proteccion de los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes del Estado
de Sinaloa.

Ley Organica de la Administracion Piblica del Estado de Sinaloa.

Ley de Ingresos v Presupuesto de Egresos del Estado de Sinaloa.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos del Estado de Sinaloa.

Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Piblicos del Estado de
Sinaloa.

Ley de Presupuesto Contabilidad v Gasto Pdblico del Estado de Sinaloa

Ley de Acceso a la Informacidn Plblica del Estado de Sinaloa.

Ley de Entrega y Recepcidon de los Asuntos y Recursos Piblicos del Estade de
Sinaloa.

REGLAMENTOS
Reglamento Organico de la Administracién Plblica del Estado de Sinaloa.

Reglamento de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos del Estada
de Sinaloa, Articulo 78 Fraccion VII.

Reglamento Interno de la Escuela Mormal de Especializacion del Estado de Sinaloa.

DECRETOS
Decreto de creacion de la Escuela Mormal de Especializacion del Estado de
Sinaloa,

Modificaciones al decreto de creacion de la Escuela Normal de Especializacién del
Estado de Sinaloa.
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ACUERDOS
« Acuerdo que faculta a la Escuela Normal de Especializacién del Estado de Sinaloa
para impartir estudios de posgrado en los niveles de Especialidad, Maestria y
Doctorado.
« Acuerdo por el que se establecen las Normas Generales de Control Interno para la
Administracion Publica del Estado de Sinalea.

CAPITULO I

ATRIBUCIONES
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Articulo 1o0. En los Estados Unidos Mexicanos todo individuo gozara de las garantias que
otorga esta Constitucion, las cuales no podran restringirse ni suspenderse, sino en los
casos y con las condiciones gue ella misma establece.
Esta prohibida la esclavitud en los Estados Unidos Mexicanos. Los esclavos del extranjero
que entren al territoric nacional alcanzaran, por este solo hecho, su libertad y la
proteccion de las leyes.
Queda prohibida toda discriminacion motivada por origen étnico o nacional, el género, la
edad, las discapacidades, la condicldn social, las condiciones de salud, la religion, las
opinfones, las preferencias, el estado civil o cualguier otra que atente contra la dignidad
humana y tenga por objeto anular o menoscabar los derechos y libertades de las
pErsonas.

Constitucién Paolitica del Estado Libre y Soberano de Sinaloa

Articulo 65, Son facultades y obligaciones del Gobernador Constitucional del Estado, las

siguientes: (Ref. segln Decreto Mo, 585 de fecha 06 de octubre de 1998, publicado en el

Periddico Oficial Mo, 136 de fecha 13 de noviembre de 1998).

I Sancionar, promulgar, reglamentar y ejecutar las leyes y decretos que expida
el Congreso del Estado proveyendo en la esfera administrativa a su exacta
observancia, asi como expedir los reglamentos autdnomos que la Constitucién
General de la Replblica y esta Constitucion le autoricen o faculten. (Ref. segin
Decreta No. 5 de fecha 027 de enero de 1981, publicado en el Periddico Oficial
Mo. 1 Bis, de fecha 2 de enero de 1981).

Xy, Expedir reglamentos para el régimen juridico, orgénico, econdmico y operativo
de las dependencias de la Administracion Poblica Estatal y Paraestatal. (Ref.
segin Decreto No. 5 de fecha 02 de enero de 1981, publicado en el Periddico
Oficial Mo, 1 Bis, de fecha 2 de enero de 1981).

XXIY. Los demas gue le confieren la Constitucion de los Estados Unidos Mexicanos y
esta Constitucion y las derivadas de ellas que no estén expresamente atribuidas
o reservadas a los Poderes de la Federacion o a los otros Foderes del Estado.
{Ref. segln Decreto No. 5 de fecha 02 de enero de 1981, publicado en el
Periadico Oficial No. 1 Bis, de fecha ? de enero de 1581).

Articulo &6, La Administracidn Plblica sera Estatal y Paraestatal,
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La Estatal conforme a la Ley Organica que expida el Congreso del Estado, su reglamento
y demas reglamentos, decretos y acuerdos que expida el Gobernador del Estado para la
Constitucion v funcionamiento de las entidades que la integren.

La Paraestatal conforme a la Ley Organica que expida el Congreso que establecerd las
bases generales de creacion de las entidades que la integren, la intervencidn del
Gobernador del Estado en su operacion y las relaciones entre el Ejecutivo y las entidades
Paraestatales y conforme a las disposiciones reglamentarias generales y a las especiales
para cada entidad que en su ejecucion expida el Gobernador Constitucional del Estado,
(Ref. segun Decreto No. 5 de fecha 02 de enero de 1981, publicado en el Perlddico
Oficial MNo. 1 Bis, de fecha 2 de enero de 1981).

Articulo &9. Para ser validos los decretos, reglamentos y acuerdos del Gobernador,
deberan estar firmados por éste y por el Secretario encargado del ramo a que el asunto
corresponda, de los que seran solidariamente responsables. (Ref. seglin Decreto No. 79
de fecha 30 de noviembre de 1972, publicado en el Periddico Oficial Mo. 149, de fecha 12
de diciembre de 1972).

Articulo 72. Las Secretarias y demas organismos y dependencias de la Administracion
Piblica Estatal o Paraestatal estin constituidos por las dependencias que se establezcan
de acuerdo con el Reglamento y Disposiciones Generales que se emitan por el Titular del
Poder Ejecutivo, los que fijaran las atribuciones y facultades de los mismos. (Ref. segin
Decreto Mo. 5 de fecha 02 de enero de 1981, publicado en el Perigdico Oficial No. 1 Bis,
de fecha 2 de enero de 1981).

Ley de Integracion Social de Personas con Discapacidad del Estado de Sinaloa

Articule 31, "De acuerdo con el resultado de la valoracién emitida por la instancia
educativa, la persona con discapacidad se integrara al sistema educativo en una escuela
regular o, de ser necesario, en un servicio especializado. En ambos casos debe recibir los
programas de apoyo y recursos que la presente ley sefiala”.

Articule 32. "La educacion especial esta destinada a individuos con discapacidades
transitorias o definitivas. Procurara atender al educande de manera adecuada a su
condicién de persona con discapacidad, sin que ello sea motive de discriminacién o
exclusion de ningln tipo. Tratindose de menores con discapacidad, la educacidn especial
estara dirigida a integrarlos a los planteles de educacion basica regular, asi como en el
nivel inicial. Para quienes no logren esa integracidn, ésta procurard la satisfaccion de
necesidades basicas de aprendizaje para la auténoma convivencia social v productiva. La
educacién de tipo especial incluye orientacion a los padres, tutores, docentes y personal
de escuelas de educacién bésica regular, que integren a alumnos con necesidades
especiales de educacidn”.

Articulo 33, "La educacion especial tendera a la consecucion de los siguientes objetivos:
I Superar las consecuencias y secuelas derivadas de la discapacidad;

n. Desarrollar habilidades, aptitudes y ampliar conocimientos que le permitan a las
personas con discapacidad una mayor autonormia;
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.  Fementar y promover las potencialidades de las personas con discapacidad para el
desarrollo arménico de su personalidad;

I¥.  Desarrollar al maximo su capacidad de aprendizaje.

V. Incorporar a las personas con discapacidad a la vida social v a un sistema de
trabajo que le permita realizarse, servirse a si misma y a la sociedad; y

Vl. Capacitar a padres, tutores, asi como también a los maestros y personal de
escuelas de educacidn basica regular, que integren alumnos con necesidades
educativas especiales”.

Articule 34, "La educacion especial contard con personal interdisciplinario técnicamente
capacitado y calificado, que provea las diversas atenciones que cada persona con
discapacidad requiera. Dentro del personal administrativa y docente se integraran
personas con discapacidad siempre que tengan las aptitudes suficientes para desempefiar
los cargos”.

Articulo 35. "En la educacion especial se considera la formacién profesional de las
personas con discapacidad de acuerde a lo establecido en los diferentes niveles de
ensefianza regular. Su discapacidad o edad, no serd causa de rechazo ni exclusion de la
institucién educativa”,

Articulo 36. "La Secretaria de Educacion Plblica y Cultura promovera la inclusién de
asignaturas en materia de discapacidad, en los contenidos curriculares de la formacidn
basica, media y superior”,

Articulo 37. "La Secretaria de Educacion Publica y Cultura reconocera el principio de
igualdad de oportunidades de educacion en los niveles inicial, preescolar, primaria,
secundaria, media superior y superior para los nifios, jovenes y adultos con discapacidad
en entornos integrados”,

Ley para la Proteccidn de los Derechos de Nifias, Nifios v Adolescentes del Estado de
Sinaloa

Articule 5. La proteccién de los derechos de nifias, nifios y adolescentes, tiene comao
objetivo asegurarles un desarrollo pleno e integral, lo que implica la oportunidad de
formarse fisica, mental, emocional, secial v moralmente en condiciones de igualdad, en
cada una de las etapas de crecimiento.
Especial cuidado y atencion mereceran las nifas, nifios v adolescentes en situacion
extraordinaria, tales como los hijos de jornaleros agricolas v aquellos que se encuentren
en condicion similar a éstos,
Articulo 6. Son principios rectores en la observancia, interpretacién y aplicacion de esta
ley:

A. El del interés superior de la infancia.

B. Elde la no-discriminacion por ninguna razon, ni circunstancia.
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C. El de igualdad sin distincién de raza, edad, sexo, religién, idioma o lengua, opinidn
politica o de cualquier otra indole, origen étnico, naclonal o social, posicién
economica, discapacidad, circunstancias de nacimiento o cualquiera otra
condicién suya o de sus ascendientes, tutores o representantes legales,

Ley Organica de la Administracion Pablica del Estado de Sinaloa

Art. 3. La administracién Plblica Estatal se integrard con las secretarias y entidades

administrativas cuyas denominaciones, estructuras y atribuciones se establecerdn en los

reglamentos y demas disposiciones que expida el Gobernador Constitucional del Estado

en ejercicio de sus facultades constitucionales y dentro de los limites de las que la

presente Ley le otorga.

Art. 8. Para los efectos de esta Ley, las Secretaria y Entidades Administrativas que

integran la Administracion Plblica Estatal seran mencionadas indistintamente con su

propio nombre o con la denominacion genérica de dependencias.

Art. 13, Para la mas eficaz atencidn y eficlente despacho de los asuntos de su

competencia, las dependencias podran contar con oOrganos administrativos y

desconcentrades que les estaran jerdrquicamente subordinades y tendrén facultades

especificas para resolver sobre la materia y dentro del ambito territorial que se

determine en cada caso, de conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias

aplicables.

Art. 19. El titular de cada dependencia expedird los manuales necesarios para su

organizacion, funcionamiento interior, v servicios al plblico, cuyo contenido debera

ajustarse a la clencia de la Administracién, a la técnica administrativa y a la practica

legal establecida. Estos manuales deberdn mantenerse permanentemente actualizados y

deberan ser publicados en el drgano oficial del Gablerno del Estado.

Ley de Ingresos y Presupuesto de Egresos de Sinaloa 2009

Articulo 12. El ejercicio, control y evaluacion del gasto piblico estatal para el afio 2009,

debera observar las disposiciones contenidas en este Decreto; lo estipulado en la Ley de

Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Sinaloa, y los demés

ordenamientos aplicables en la materia.

Articulo 13.- Para efectos de la presente Ley de Ingresos y Presupuesto de Egresos para

el Ejercicio Fiscal del 2009, se entendera por:

. Dependencias: a las Secretarias y las Entidades Administrativas que dependan
directamente del Ejecutivo;

1. Entidades: a los organismos descentralizados, empresas de participacion estatal
mayoritaria, los fondos v fideicomisos plblicos en los que el fideicomitente sea el
Gobferno Estatal y que de conformidad con las disposiciones aplicables sean
consideradas dentro de la Administracién Plblica Paraestatal;

Articulo 14. En la ejecucién del gasto pablico estatal, las Dependencias y Entidades
deberan realizar sus actividades con sujecién a los objetives y metas de los programas
aprobados en este Presupuesto, y a las prioridades del Plan Estatal de Desarrollo.
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Reglamento Orgéanico de la Administracién Pablica del Estado de Sinaloa.

Articulo 1. El presente ordenamiento tiene por objeto reglamentar las disposiciones de
la ley Orgénica de la Administracion Piblica del Estado de Sinaloa, en lo que se refiere a
la constitucion, organizacidn y funcionamiento de la administracion publica estatal.

Articulo 2. Los servidores publicos que presten sus servicios en la administracion pablica
estatal, solo pueden actuar de acuerdo con la autorizacion gque expresamente les
otorguen la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion
Politica del Estado de Sinaloa, las leyes, reglamentos y demés disposiciones juridicas que
de ellas emanen.

Articulo 7. Al Gobernador del Estado, le corresponde la atencidn, conocimiento,
planeacion y despacho de los asuntos del orden administrativo y el ejercicio de las
atribuciones que le confiere la Constitucidn y la Ley, como titular de la administracion
plblica estatal, la que estara integrada por las secretarias y entidades administrativas
que se establecen en el presente reglamento y en las demas disposiciones que expida en
ejercicio de sus facultades constitucionales y legales.

Articuloe 8. Las secretarfas v las entidades administrativas, serdn mencicnadas
indistintamente con su propio nombre o con la denominacidn genérica de dependencias;
tendran la integracién, estructura y atribuciones que establezean la Constitucion, la Ley,
este reglamento, sus respectivos reglamentos interiores y las demas disposiciones
relativas.

Articulo 9. Las dependencias deberan elaborar y mantener actualizados sus reglamentos
interiores, manuales de organizacion, de procedimientos vy de servicios al plblico,
mismos que se publicarin en el Periddico Oficial "EL Estado de Sinaloa”,

En los reglamentos interiores gue se expidan se determinaran las unidades
administrativas que integran cada una de las dependencias, sefalando sus FUNCIONES: y
atribuciones.

Los manuales de referencia se presentaran a la Secretaria de la Contraloria y Desarrollo
Administrativo para su opinién y dictamen correspondiente, con base a las normas
técnicas y lineamientos fijados en la materia. Las disposiciones de dichos manuales seran
aplicables internamente en cada dependencia y no crearan derechos oponibles a ellas a
favar de terceros,

Articule 10. Los titulares de las dependencias que integran la administracion plblica
estatal, ejerceran las FUNCIONES: de su competencia por acuerdo del Gobernador del
Estado.
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CAPITULO IV
MISION, YISION Y PRINCIPIOS RECTORES

MISIGN

Formar y actualizar profesionales en la educacion especial con alto sentido humanista
e integrador, incorporando los nuevos procesos pedagdgicos, tecnoldgicos vy
cientificos que inciden en el desarrollo de sus capacidades, valores y habilidades para
brindar una atencion educativa integral a las personas con Necesidades Educativas
Especiales.

VISION

Ser una institucion de educacion superior formadora y actualizadora de docentes en
educacidn especial reconocida socfalmente que privilegia la formacion humanista e
integradora con infraestructura y equipamiento moderno, conformada por docentes
con nivel de posgrado constituidos en cuerpos academicos que fomenta la docencia,
investigacidn vy extension de la cultura para desarrollar en nuestros alumnos los
conocimientos, competencias, habilidades actitudes v wvalores, fortalecidos con
programas complementarios innovadores en el marco del nuevo plan de estudios
incorporande  procesos psicopedagogicos, tecnologicos, cientificos, sociales y
programas acreditados en congruencia con orientaciones internacionales, nacionales y
estatales para promover una educacion especial para la vida y la convivencia social.

PRINCIPIOS RECTORES

« Tolerancia

« Responsabilidad
+ Puntualidad

+« Honestidad

+ Solidaridad

« Respeto
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CAPITULO ¥V
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1. Junta Directiva
2. Consejo Académico
3. Comité de Planeacidén

4. Direccién General

4.1. Contraloria Interna

CAPITULO VI

ESTRUCTURA ORGANICA BASICA

4.2. Secretario de Director

4.3. Director Académico

4.3.1. Subdireccidn de Investigacidn v Posgrado.
432, Subdireccion de Difusidén Cultura v Extension Educativa.
4.3.3.  Subdireccidn Académica

4331,
4.3.3.2.
4,3.3.3.
43.3.4,
43.3.5,
4.33.6.
4.3.3.7.
43.3.8.

Departamento de Planeacion y Evaluacién Educativa
Departamento Psicopedagogia.

Académica de Docentes

Departamento de Apoyo Académico

Departamento de Control Escolar

Departamento de Formacion y Capacidad Tecnoldgica
Deepartamento de Supervision de Pricticas Profesionales

Departamento de la Licenciatura Semicscolarizada y Formacion
Complementaria

4.4. Director Administrativo
4.4.1. Departamento de Recursos Humanos.
442, Departamento de Recursos Financieros.

4.4.3. Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
4,44, Departamento de Sistemas e Informatica,
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CAPITULO VI
QBJETIVOS ¥ FACULTADES

1. JUNTA DIRECTIVA

Objetivo:

Gestionar la toma de decisiones de observancia general que involucre estudiantes o personal
docente y permita de esta forma el desarrollo y la mejora continua en el funcionamiento técnico
y administrative bajo el régimen del marco normativo correspondiente.

Constitucién v organizacidn:

El Secretario de Educacion Piblica y Cultura, quien fungird como Presidente;

El Subsecretario de Educacidn Media Superior y Superior, quien fungird como Secretario;
" ;

Tres wvocales que seran: el Secretaric General de Gobierno, el Secretario de
Administracion y Finanzas y el Secretario de Desarrollo Social y Medio Ambiente,

El comisaric de la Junta Directiva serd el Jefe de la Unidad de Transparencia y Rendicidn
de Cuentas del Gobierno del Estado.

Facultades especificas:

vi.

Autorizar el presupuesto anual de ingresos y egresos de la institucian v vigilar su estricto
ejercicio;

Implantar los sistemas y procedimientos de supervision, evaluacién, certificacion,
reconocimiento oficial de estudios y revalidacion;

Autorizar los nombramientos que otorgue el Director General;

Proponer a la SEP la modificacion o actualizacién de planes y programas de estudio:
Elaborar disposiciones para la mejor organizacion y funcionamiento técnico,
administrativo y docente de la institucidn; y

Establecer los programas de practicas pedagégicas y el servicio social que deberan
cumplir los alumnos de la escuela,
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2. CONSEJO ACADEMICO

Objetivo:

Analizar y discutir los asuntos relacionados con la operacidn y desarrollo académico de la
institucién, para el andlisis, discusion, gestion, actualizacion, y demas asuntos relacionados con
la operacion y desarrollo de la vida institucional

Constitucidn y organizacion;

El Consejo Académico se constituira de la manera siguiente:

El Director General, guien fungira como Presidente;

EL Director Académico, quien sera Secretario;

Vocales Académicos:

El Subdirector Académico;

El Subdirector de Investigacion v 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 Departamentoc de Psicopedagogia;

El Jefe de Departamento de Planeacion y Evaluacion Educativa;

El Jefe de Departamento de Formacion y Capacitacion Tecnoldgica;
El Jefe de Departamento de Supervision de Practicas Profesionales;

El Jefe de Departamento de la Licenciatura Semiescolarizada

Complementaria;
Docentes de base y honorarios; y
Un estudiante de cada grupe.

¥y Formacion
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Facultades Especificas:

L Apoyar a la Direccion General en la evaluacion del funcionamiento académico del
mismo, de acuerdo con las normas gue emita la DGESPE.

1. Asesorar a los 6rganos del plantel, en la interpretacion y aplicacidn de los reglamentos y
disposiciones académicas y administrativas que emita la DGESPE.

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

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

Del presidente
I Convocar y presidir las reuniones de Consejo Académico.

Ih. Acordar en comin con el secretaria, los puntos de analisis de cada una de las reunfones
colegiadas.

. Coordinar, evaluar y dar seguimiento a los acuerdos tomados por el Consejo Académico.

Del secretaric
I Difundir la convocatoria relativa a las reuniones de Consejo Académico.
Registrar la relatoria de las sesiones colegiadas de cada una de las reuniones celebradas.

De los vocales

I Participar con voz y voto en la toma de decisiones en todos los asuntos tratados en el
seno del Consejo Académico.

. Cumplir con los acuerdos tomados en las sesiones colegiadas y demds comisiones para el
mejoramiento institucion.
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3. COMITE DE PLANEACION

Objetivo:

Organizar y evaluar los proyectos estratégicos que contribuyan al funcionamiento de a cada una
de las areas que conforman la institucién,

Facultades Especificas:

I

1.

¥l.

Yil.

¥iil,

Proyectar el Programa Operative Anual (POA) del plantel y presentarlo a la Direccidn
General. '

Presentar a la Direccion General el cuadro anual de necesidades de personal, recursos
financieros y materiales.

Formular, con la participacién de la Direccidén Académica y Administrativa, los planes y
programas de desarrollo institucional a corto vy mediano plazos, de acuerdo con las
normas establecidas por la DGESPE.

Participar en el establecimiento de politicas y objetivos del plantel, conforme a las
disposiciones dictadas por la DGESPE.

Realizar la evaluacién programatica presupuestal del plantel, de acuerdo con las
disposiciones emitidas por la SEPyC;

Analizar los resultados de la evaluacion del funcionamiento del plantel y proponer las
medidas orientadas a corregir las desviaciones detectadas.

Efectuar la implantacion, revision y actualizacion de los manuales administrativos del
plantel,

Proporcionar, en los términos y plazos establecidos, la informacién que le sea requerida
por la Direccion General.
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4. DIRECCION GENERAL

Objetivo:

Administrar la prestacion del servicio educativo para la formacion de profesores de educacion
especial, en la institucion a su cargo, conforme a las normas y lineamientos establecidos por la
Secretaria de Educacion Publica.

Facultades Especificas:

l

¥i.

¥il.

Vil

Representar a la institucion en sus distintos ambitos, ante las instancias educativas,
gubernamentales y sindicales.

Coordinar las acciones de trabajo que inciden de manera integral en el desarrollo
institucional.

Resolver asuntos vinculados con las tareas sustantivas de la institucién, ante alumnos y
profesores.

Proponer ante las instancias educativas proyectos encaminados al fortalecimiento
institucional en los ambitos de docencia, investigacion educativa, extensidn y difusion y
de posgrada.

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

Coordinar la elaboracion y presentar el Programa Anual de Trabajo y presentarlo a las
autaridades correspondientes para su aprobacian

Coordinar e integrar los planes y programas de desarrollo institucional a mediano y largo
plazos y presentarlo al H. Junta Directiva para su aprobacion.

Integrar el anteproyecto anual de prasupuesto y presentarla al Gobierno del Estado para
su aprobacion,
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Xl

Al

X,

X1V,

Xvil.

X¥Il.

XIx.

Dirigir y controlar la aplicacion de los recursos financieros del plantel de acuerdo con las
disposiciones vigentes.

Vigilar que la seleccidn, contratacidn y demas movimientos e incidencias del personal
del plantel, asi como el pago de remuneraciones al mismao, se efectien conforme a la
normatividad vigente.

Presidir el Comité de Planeacion v el Consejo Académico en los términos que establece
el reglamento respectivo.

Promover cursos de capacitacion, actualizacidn y superacion del personal del plantel.

Vigilar el adecuado uso y aprovechamiento de los recursos materiales con que cuenta el
plantel.

Dirigir, controlar y evaluar la aplicacién de los planes y programas de estudio
establecidos por la Direccion General de Educacion Superior para Profesionales de la
Educacién,

Determinar y evaluar las actividades de investigacion, extensién educativa y extensidn
educativa que se realicen en el plantel,

Promover actividades de mejoramiento cientifico, técnico, docente, cultural y deportivo
del plantel.

Vigilar que los procesos de control, se realicen en apego a las normas y lineamientos
emitides por el Gobierno del Estado y/o |a Secretaria de Educacién Plblica y Cultura,

Proporcionar la informacion y el apoyo requeridos por las autoridades, para la
realizacién de supervisiones y aplicar las medidas preventivas y correctivas procedentes.

Froponer a las autoridades correspondientes acciones orientadas al mejoramiento de la
operacion de la escuela.
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XX,

XK.

XXVl

VL

IXVIL.

XXIX.

Informar a las instancias correspondientes sobre el desarrollo del Programa Operativo
Anual y el elercicio presupuestal en los términos y plazos establecidos.

Generar las condiciones academicas, laborales e institucionales para el desarrollo de
eventos académicos que mejoren la formacidn de los normalistas y perfeccionen su
practica docente.

|dentificar a través de las areas correspondientes las necesidades de formacidn continua
y permanente de los profesores de la escuela normal.

Construir v desarrollar programas de desarrollo profesional que apoyen directamente a
los formadores de docentes e incidan en la calidad educativa.

Desarrollar la evaluacién al desempefic docente como una forma de mejorar la practica
educativa del profesorado.

Impulsar la generacion y desarrollo de proyectos de investigacion congruentes con las
necesidades de formacion de los profesores.

Generar mecanismos para el mejoramiento de los procesos administrativos para aplicar,
regular y evaluar el desarrollo curricular.

Atender el mantenimiento y rehabilitacidn de la infraestructura del edificio para
favorecer la tarea educativa.

Vigilar la administracion racional de los recursos humanos y financieros para el
mejoramiento del servicio educative.

Resclver de acuerdo a los ambitos de competencia cualquier asunto vinculado con la
situacion laboral, académica y/o administrativa del personal de la institucidn.

Cansensar y dictaminar en comin acuerdo con las instancias correspondientes cualquier
asunto relacionado con la situacién laboral del personal de la institucidn.
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XXX, Favorecer las condiciones académicas y laborales para la consolidacién de los estudios
de posgrado en parametros de calidad.

XXX,  Impulsar a través de las dreas correspondientes proyectos de investigacién educativa
que apoyen la consolidacién de los estudios de posgrado que ofrece la institucion.

XXX, Apoyar los proyectos encaminados al desarrollo profesional de los profesores de la
institucion y de educacion basica.

XXXV, Generar iniciativas para la concrecion de los procesos formativos ¥ la obtencidn del
grado académico de los egresados del posgrada.

XXXV. Resolver apegado a los procedimientos normativos internos y/o externos cualguier
asunto relacionade con la escolaridad de los alumnos de licenciatura y posgrado.

XXXV, Mantener una comunicacién permanente con los responsables de cada una de las
direcciones de la institucion.

XXXV, Favorecer un clima de respeto, tolerancia y didlogo con el alumnado a fin identificar
problematicas y necesidades que incidan en su formacién docente.

XXXVIll.  Asignar las comisiones al personal docente, administrativo y de apoyo conforme a la
estructura interna y necesidades institucionales, en acuerdoe con las Autoridades
Educativas.

XXXIX, Establecer comunicacion constante con las autoridades educativas para informar,

acordar, proponer, compartir y solucionar situaciones inherentes a la tarea educativa de
la institucidn.
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4.1. CONTRALORIA INTERNA

Objetivo:

Apoyar a la funcidn directiva de la Institucion, en la aplicacién del marco juridico, asi como en
la vigilancia de la gestion a fin de verificar que todas las unidades administrativas y académicas
actoen con base a la legalidad y normatividad y demas ordenamientos vigentes aplicables en las
materias sujetas a revision.

Facultades Especificas:

¥l.

vil.

Vil

Xl.

Xl

Vigilar que el presupuesto, las normas y procedimientos pertinentes, se abserven y
apliquen eficientemente en las diversas areas de la institucion.

Elaborar los planes de desarrollo a corto, mediano y large plazos y llevar a cabo el
seguimiento de los mismaos.

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

Coordinar las acciones de planeacion y la aplicacién de lineamientos  que al efecto se
establezcan.

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

Evaluar el cumplimiento y aplicacidn de la normatividad, indicadores y esténdares
relacionados con el cumplimiento de los programas y proyectos de la EMEES,

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

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

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

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

Fungir como enlace para la Entrega-Recepcion, auditorias y todo lo relacionado con
revisiones y solicitudes por parte del Gobierno del Estado vy Federacion,

Responsabilizarse del seguimiento y control en las auditorias aplicadas a la ENEES.
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XIn.

XIv.

Asesorar en todo lo relacionado con el Programa Operativo Anual y su correspondiente
Presupuesto Anual.

Vigilar el adecuado ejercicio del presupuesto de ingresos y egresos de la ENEES, asi como
el cumplimiento de las metas y actividades previstas en los programas, subprogramas y
proyectos aprobados sobre recursos financieros y/o materiales de la Institucion.

Las demas que le confiera este ordenamiento, otras disposiciones legales vy
reglamentarias aplicables o que le encomiende el Director General.
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4.2, SECRETARIO DE LA DIRECCION
Objetivo:

Programar, instrumentar y apoyar el desarrollo de las actividades y compromisos de la agenda
de trabajo del Director General del Instituto con el fin de que se atiendan las politicas, planes,
programas y estrategias de la gestién institucional que corresponden a la Direccin General,

Facultades Especificas:

L. Organizar la agenda de giras, audiencias, presentaciones, reuniones y eventos, tanto
internos como externos de la Direccidn General.

. Controlar y enviar informacién a las diferentes dependencias de gobiernao, segin lo
reguiera.

. Establecer tiempo y cronogramas, para la atencidn oportuna de los asuntos derivados de
la Direccién General.

Y. Elaborar y enviar la agenda de los asistentes en reuniones y juntas de trabajo.
Y. Registrar y controlar los documentos de la Direccién General.

¥l. Preparar la informacién y coordinar las cuestiones logisticas de los eventos de la
Direccién General.

Vil. Las demas que le encomiende el Director General.
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4.3. DIRECCION ACADEMICA

Objetivo:

Planear, coordinar y controlar las actividades de investigacion, docencia, difusion cultural vy
vinculacién, que mejoran el nivel educativo en la institucion por medio de reorganizacion y
programacién de proyectos a corto y largo plazo.

Facultades Especificas:

Vi,

VIl

Vil

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

Determinar las necesidades de personal, recursos financieros y materiales de la
direccidn y proponer a la Direccidn General las prioridades para su atencidn,

Formular, en coordinacién con el Comité de Planeacion y con la participacion de las
areas, de esta direccidn, el Programa Anual de Operacion.

Formular, en coordinacion con el Comité de Planeacidn los planes y programas de
desarrollo institucional a mediano y large plazos.

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

Vigilar que la aplicacién del plan de estudios y programas de aprendizaje se apegue a las
normas y lineamientos establecidos.

Dirigir v controlar la realizacidén de actividades culturales, deportivas, artisticas v
recreativas del plantel, que contribuyan a la formacion integral del educando.

Evaluar las actividades académicas, de investigacién y extension, orientadas a elevar la
calidad del proceso ensefianza aprendizaje.

Dirigir y controlar el desarrollo de programas de capacitacion, actualizacién y superacitn
del personal docente del plantel.

Evaluar el desarrollo de las actividades docentes y escolares y proponer a la Direccidn
General las medidas que procedan.
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X1, Coordinar y supervisar la integracion y funcionamiento de las academias de maestros, de
acuerdo con los planes y programas de estudio y horarios establecidos.

Xll. Proporcionar, en los términos v plazos establecidos, la informacion que requiera la
Direccién General.

XIl.  Las demas que la Direccidn General le asigne.
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4.3.1 SUBDIRECCION DE INVESTIGACION Y POSGRADO

Objetive:

Promover, asesorar y dirigir el desarrollo de la investigacion educativa y clentifica asi como la
formacién de investigadores, con la finalidad de generar conocimientos que incidan en elevar el
nivel académico y cultural de la institucion.

Facultades Especificas:

¥l.

¥il,

Vill.

Proponer politicas, lineamientos generales y estrategias que fortalezcan la articulacion y
operacidn de la funcion de investigacion en la Institucién,

Asesorar a las autoridades institucionales sobre iniciativas y programas relacionados con
la investigacion.

Promover la formacion de recursos humanos de alto nivel cientifico cuyos conocimientos
coadyuven a elevar el nivel académico de la Institucidn y a la sociedad en general.

Colaborar con la participacion del personal a su cargo, la elaboracion del Plan Anual de
Trabajo, de acuerdo con los lineamientos establecidos y presentarlo al Director
Académico para lo conducente.

Proponer politicas, lineamientos generales y estrategias que fortalezcan la articulacion y
operacitn de los estudios de posgrado en la institucion.

Coordinar y evaluar las actividades académicas y administrativas del programa
institucional de posgrado.

Planear, dirigir y evaluar las actividades academicas y administrativas de los programas
de posgrado.

Asesorar a las autoridades institucionales sobre iniciativas v programas relacionados con
el posgrado.

Promover programas de posgrado que atiendan las necesidades del sector educativo en el
Estado.
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4.3.2 SUBDIRECCION DE DIFUSION CULTURAL Y EXTENSION EDUCATIVA

~ Objetivo:

Planear y establecer estrategias de promocion, difusion cultural y extensidn educativa, a través
de actividades que permitan a la institucion proyectar su identidad.

Facultades Especificas:

Vi,

Vil

¥ii.

Programar, coordinar y supervisar el desarrollo de las actividades de extensién
educativa, consistentes en promocion y difusion cultural, actividades deportivas y
recreativas y de vinculacidn, que proyecten a la comunidad la 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,
deportivos ¥ recreativos que se realicen en la escuela.

Determinar los criterios y lineamientos para la elaboracion de proyectos de extensién
educativa.

Coordinar la realizacion de los proyectos de extension educativa que se requiera
desarrollar en la escuela.

Favorecer y facilitar los mecanismos para la operatividad de los proyectos de extensién
educativa.
Proponer a la Direccidn Académica comunicacion con otras instituciones de Educacidn
Superior, a efecto de lograr el intercambio cultural, clentifico, pedagégico, deportivo y
recreativa.

Evaluar el desarrollo de los proyectos de extension 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 v plazos establecidos, la informacién gue le sea requerida
por la Direccion Académica.

Las demnas que le asigne la Direccién Académica.
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4.3.3 SUBDIRECCION ACADEMICA

Objetivo:

Operar y dar seguimiento precisa, a las funciones y operaciones del personal asignado al area de
docencia, dirigiendo y coordinando las acciones que garanticen la aplicacién de planes y
programas de estudio de la LEE2004 de nuestra institucion.

Facultades Especificas:

Vi,

Vil

Vil

Programar, dirigir, supervisar y evaluar la aplicacién 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 dreas y presentarlo 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 cbjetivoes del proceso ensefianza-aprendizaje.

Integrar las propuestas de modificacién al plan de estudics y programas de aprendizaje y
presentarlas a la Direccidn 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 v supervisar la participacion del personal docente en programas de
capacitacion, actualizacion y superacidn.

Praparcionar, en los términos y plazos establecidos, la informacion que le sea requerida
por la Direccidn Académica.
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4.3.3.1 DEPARTAMENTO PLANEACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Objetivo:

Planear y establecer estrategias de seguimiento y evaluacién del proceso educativo y de la
gestion, basado en la politica y normatividad establecidas, con el proposito de identificar y
explicar las caracteristicas y condiciones de la calidad académica y el desarrollo institucional, a
fin de que se tomen decisiones oportunas que permitan a la institucién cumplir con la mision y
objetivas institucionales.

Facultades Especificas:

L.

vi.

¥iI.

Yl

Participar en la elaboracidn del Programa Anual de Trabajo de la institucidn;

Elaborar el Plan de Seguimiento y Evaluacion Educativa, basado en la politica v
normatividad institucional y presentarlo ante la Junta Directiva para su aprobacion;

Establecer ante las academias el Plan de Seguimiento y Evaluacion Educativa como un
documento institucional, cuya implementacion es necesaria para colaborar con el
desarrollo académico de la institucion;

Ejecutar las acciones establecidas en el Plan de Seguimiento y Evaluacién Educativa,
bajo la supervision del Subdirectar Académica;

Disefiar y aplicar instrumentos de evaluacién, en apego a las normas y lineamientos
establecidos por la DGESPE;

Recopilar, sistematizar e interpretar datos, para evaluar el desempefio académico de la
institucion;

Definir las estrategias para evaluar el desempefio académico de los docentes y la calidad
educativa de los estudiantes;

Programar las evaluaciones con la autorizacion del Subdirector Académico, a fin de
garantizar su aplicacion;

Evaluar la practica docente de los maestros normalistas:
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Xl

X,

X,

Evaluar los aprendizajes y conocimientos de los contenidos especificos de los estudiantes
de la LEE 2004;

Evaluar los procesos de Tutoria, Asesoria y Titulacién de la LEE 2004;

Apoyar en la evaluacién del desempefio de los procesos administrativos de la institucion,
en colaboracién con la Direccion Administrativa, con la autorizacién del Subdirector
Académico;

Proporcionar informacion coherente y confiable que permita a la institucion la toma de
decisiones oportunas para el mejoramiento académico;

Presentar informes de los resultados de cada una de las evaluaciones a la junta
directiva, las academias y la comunidad normalista;

Proponer solucidn pedagdgica a los problemas que afecten el rendimiento escolar de los
alumnos; v

Las gue le sean asignadas por el Subdirector Académico.
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4.3.3.2 DEPARTAMENTO DE PSICOPEDAGOGIA

Objetiva:

Apoyar a la formacion integral del alumnado en su proceso de aprendizaje, desarrollo psicosocial
y familiar con un enfoque humanista y de responsabilidad a través de la valorizacidn,
canalizacidn y atencién.

Facultades Especificas:

I

Vi.

¥il.

YL,

Organizar y supervisar la aplicacién y evaluacién 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 evaluacién del proceso de
ensefanza-aprendizaje, se apeguen a las normas y lineamientos emitidos por la DGESPE.

Elaboracidn de programas de actualizacion pedagégica de los docentes y proponer a la
Subdireccién Académica las acciones a desarrollar en este campo.

Orientar al personal docente en la elaboracidn, uso y evaluacidn de los materiales
auxiliares didacticos, a fin de optimizar el proceso de ensefianza-aprendizaje.

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

Praponer solucion pedagégica a los problemas psicoldgicos vy 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 Departamenta.

Las demdas que le asigne la Subdireccion Académica.
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4,3,3,3 ACADEMIA DE DOCENTES

Objetivo:

Coordinar las acciones de los docentes de academia, para que estas vayan encaminadas a
garantizar la aplicacién y cumplimiento de los Planes y Programas de Estudio de la Licenciatura
en Educacion Especial Plan 2004.

Facultades Especificas:

L. Analizar los programas de aprendizaje y, en su caso, sugerir a la subdireccion los que

procedan.

I, Revisar los diferentes enfoques didacticos, para aplicar los recursos metodoldgicos
correspondientes y realizar el proceso ensefianza aprendizaje.

. Someter a la consideracion de la Direccidén Académica, los acuerdos tomados en las
reuniones de academias.

v, Informar sobre los resultados observados de la aplicacion de las sugerencias aprobadas.

Y. Las demas que le asigne la Direccidén Académica.
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4.3.3.4 DEPARTAMENTO DE APOYO ACADEMICO
Objetivo:

Proporcionar a docentes y alumnos los apoyos académicos que les permita realizar el proceso
ensefianza-aprendizaje conforme al modelo educativo vigente.

Facultades Especificas:

V.

Yil.

Yill,

Organizar, coordinar y supervisar el uso y manejo de los recursos didacticos;

Difundir entre la comunidad escolar la existencia del acervo bibliografico v de los
recursos didacticos con que cuenta la institucion.

Promaver, entre el personal docente y los alumnos, el uso de los apoyos bibliograficos y
didacticos a fin de optimizar el proceso ensefianza-aprendizaje.

Orientar a los docentes y a los alumnos sobre las técnicas de elaboracién de apoyos
didacticos v el uso de los materiales bibliograficos.

Realizar actividades encaminadas a enriquecer el acervo bibliografico y de apoyos
didacticos de la escuela.

Integrar el archivo del programa de estudios, antologias, material audiovisual vy dotar de
los mismos a los docentes de acuerdo con las asignaturas de su responsabilidad.

Llevar un registro diario de préstamos de todos los materiales a su cargo y presentar el
informe mensual del mismo a la Subdireccidn Académica o ante la autoridad superior
que se lo solicite,

Promover el uso de servicios de apoyo (Red Edusat, Enciclomedia...) entre docentes y
alumnos para favorecer el proceso de aprendizaje de los estudiantes,

Las demés que le asigne la Subdireccion Académica.
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4.3.3.5 DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR

Objetive:

Regular y verificar que las etapas de seleccidn, inscripcién, reinscripcion, acreditacion,
regularizacion, certificacion y titulacién se realicen bajo el cumplimients de las normas ¥
procedimientos establecidos, con el propdsito de organizar y controlar de manera adecuada la
informacién del alumno a fin de que los tramites escolares se den de manera eficiente.

Facultades Especificas:

l.

I

Vi.

Vi,

¥iil,

Desarrollar los procesos de inscripcion, reinscripcién, acreditacién, certificacion ¥
titulacién de los alumnos, de acuerdo con las normas y lineamientos emitidos por la
SEPyC.

Verificar que los documentos que presenten los alumnos cumplan con los requisitos
establecidos,

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

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

Elaborar los listados de grupos por materla y distribuirlos al personal docente del
plantel.

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

Legalizar la documentacién 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
documentacién para el otorgamiento de becas a los alumnos del plantel.

Informar a las autoridades correspondientes acerca de los alumnos cuya situacion escolar
amerite otorgamiento o suspension de la beca escolar.
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X, Proporcionar al alumnado la informacitdn aclaratoria de las incongruencias gque se
presenten en el registro de calificaciones.

Xl Orientar a los alumnos que o soliciten, acerca de los trdmites de cambio de adscripcidn,
revalidacion o eguivalencia de estudios.

XIl. Elaborar los certificados de grado v de ciclo, de acuerdo con los procedimientos
establecidos en el Manual de Control Escolar.

¥IIl.  Tramitar ante la SEPyC, la legalizacién de los titulos de los alumnos que hayan cubierto
los requisitos al respecto.

Xiv. Proporcionar a los alumnos, cuando asi lo requieran, los decumentos comprobatorios que
acrediten su escolaridad.

Xv. Informar a los alumnos acerca de los periodos de evaluacion académica.

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

X¥Il, Las demas que le asigne la Subdireccion Académica.
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4,3,3.6 DEPARTAMENTO DE FORMACION Y CAPACITACION TECNOLAGICA

Objetiva:

Planear y establecer estrategias innovadoras que permitan a los docentes y estudiantes la
utilizacién de las tecnologias de la informacion y comunicacién con el propdsito de fortalecer su
desarrollo académico.

Facultades Especificas:

¥i.

Yil.

Vil

Elaborar y proponer proyectos de innovacidn que propicien el desarrollo académico de la
institucion.

Elaborar y presentar a la Subdireccibn Académica el Programa Anual del departamento
para su aprobacion.

Presentar proyectos que, mediante el uso de las nuevas tecnologias de la informacién ¥
la comunicacion, apoyen la formacion permanente de los docentes,

Proponer proyectos innovadores con base en las nuevas tecnologias de la informacién ¥
la comunicacién, que favorezcan la comunicacién y mejoren el aprendizaje de los
alumnos de la institucion.

Organizar y realizar cursos 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 infarmacion y

la comunicacion con instituciones afines, a fin de propiciar v fortalecer el desarrollo
académico.

Proponer y ejecutar cursos, talleres, diplomados, en el 4mbito de la innovacién y uso de
las nuevas tecnologias.

Lrear el espacio tecnoldgico que garantice la actualizacidn permanente de la institucion
en el uso y aplicacion de las nuevas tecnologias de la informacian ¥ la comunicacion en
los procesos académicos.

Las demas que le asigne la Subdireccién Académica
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4.3.3.7 DEPARTAMENTO DE SUPERVISION DE PRACTICAS PROFESIONALES

Objetivo:

Supervisar y evaluar la practica profesional de los estudiantes de V° y 8° semestre, con el
propésito de que ésta se realice en apego a los lineamientos establecidos en la normatividad
institucional.

Facultades Especificas:

il.

LR

Yil.

Vi

Establecer acuerdos, con los asesores y coordinadores para el intercambio de
informacién que favorezca la funcidn de la supervision de practicas profesionales.

Atender problemas de empatia entre tutores y alumnos, a fin de evitar cambios que
detengan su practica profesional.

Verificar, que tanto la funcién del tutor como del prestader de servicios se cumpla en
tiempo y forma.

Comprobar la labor de produccion de insumos para el trabajo de titulacién, se lleve a
cabo en tiempo y forma.

Detectar a los alumnos que no apliquen propuesta didactica y/o proyecto y canalizar el
problema con su asesor coordinador,

Participar como asesor de documento a fin de participar en el proceso de titulacion.

Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual (POA), Plan de Desarrolio
Institucional {PDI) y Programa de Fortalecimiento de la Escuela Mormal {ProFEN).

Las que le sean asignadas por el Subdirector Académico.
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4.3.3,8 DEPARTAMENTO DE LA LICENCIATURA SEMIESCOLARIZADA Y
FORMACION COMPLEMENTARIA

Objetivo:

Planear y establecer estrategias que complementen la formacién inicial de los estudiantes y que
permitan a los docentes fortalecer su desarrollo académico.

Facultades Especificas:

¥l.

Vil.

Yiil.

Elaborar un proyecto semestral de formacién complementaria donde incluyan las
actividades mas relevantes para la atencién de los alumnos de la ENEES, en coordinacisn
con la Subdireccion 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 4rea de
formacién complementaria,

Coordinar, apoyar y dar seguimiento a los talleres por grado, grupc y semestre de;

Material Didactico, Sistema Braille, Lengua de Sefias Mexicanas, Musica y Educacion
Fisica que se desarrollan dentro de la ENEES.

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

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

Las que le sean asignadas por el Subdirector Académica.
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4.4 DIRECCION ADMINISTRATIVA

Objetivo:

' Planear, dirigir v controlar las actividades de la administracién de los recursos humanos,
financieros y materiales, de acuerdo con |as disposiciones establecidas por Gobierno del Estado,
Secretaria de Educacion Plblica y Cultura y Direccion General.

Facultades Especificas:

I

¥,

Yil.

Yiil.

Administrar los recursos humanos, financieros y materiales, asi como la prestacion de los
servicios generales, conforme a las normas y lineamientos establecidos.

Difundir v vigilar la observacion de las normas v los lineamientos que emita el Gobierng
del Estado, y la SEPyC para la administracion de los recursos humanos, financieros y
materiales, asi como la prestacian de los servicios generales de la escuela.

Coordinar y_supenrisar la formulacion del anteproyecto anual de presupuesto del plantel,
de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos por el Gobierno del Estado y/o
la SEPYC.

Gestionar, ante el Gobierno del Estado y la SEPyC, previa aprobacidn de la Direccidn
General, el pago de remuneraciones y la prestacion de los servicios al mismo,

Proponer, a la Direccidn General, las actividades de capacitacidn y actualizacién del
personal no docente, asi coma coordinar v supervisar la realizacién de aquellas que sean
autorizadas.

Dirigir y supervisar la operacidn de los sistemas de contabilidad v control presupuestario,
para la racionalizacion de los recursos financieros del plantel,

Dirigir y supervisar, conforme a las disposiciones vigentes, las actividades derivadas de
los ingresos propios del plantel, e informar de ello al Director General,

Coordinar la elaboracién del programa anual de adguisiciones.

Dirigir y supervisar la compra, recepcitn, almacenamiento y suministro de los recursos
materiales.
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X1,

Xl

X,

XIv.

Coordinar y supervisar el inventario del activo fijo del plantel y mantenerlo actualizado.

Coordinar y controlar la prestacién de los servicios de intendencia, mantenimiento,
vigilancia, mensajeria, correspondencia, archive y reproducciones graficas, conforme a
las normas, lineamientos v procedimientos aprobados.

Proponer al Direccion General las acciones orientadas al mejoramiento operativo de la
escuela,

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

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

Las demés que le asigne el Director General.
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4.4.1, DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Objetivo:

Administrar los recursos humanos de la institucion, de conformidad con las normas y los
lineamientos emitidos por el Gobierno del Estado y la Secretaria de Educacion Pdblica y Cultura.

Facultades especificas:

Vi.

Vil

Vil

xl.

XL,

X,

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

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

Integrar y actualizar los expedientes del personal que labora en la escuela.

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

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

Elaborar la relacion de faltas y retardos en que incurra el personal y presentarlo al
subdirector administrative, conservando copia para el archivo del Departamento.

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

Remitir, en el plazo establecido, la ndmina de pago y los cheques no cobrados al
Gobierno del Estado.

Llevar el seguimiento de los trdmites del personal con problemas de pago.
Informar al personal del plantel, acerca del estado que guardan sus tramites,

Intervenir en el levantamiento de las actas administrativas del personal del plantel que
se hiciera acreedor a ellas.

Las demas que le asigne la Direccidn Administrativa.
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4.4.2 DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

Objetivo:

Operar el sistema de administracion de los recursos financieros del plantel, de conformidad con
las normas v los lineamientos emitidos por el Gobierno del Estado y la Secretaria de Educacién
Piblica y Cultura.

Facultades especificas:

1.

¥l.

Vil.

Aplicar las normas, lineamientos y politicas que emita el Director Adminfstrativo con
autorizacidn del Director General, para la administracion de los recursos presupuestales
de la ENEES.

Formular el anteproyecto anual de presupuesto y presentarlo a la subdireccidn
administrativa para su validacion.

Registrar v controlar el ejercicio del presupuesto asignado, de acuerdo conm las
disposiciones emanadas de las autoridades competentes.

Elaborar los estados financieros del presupuesto ejercide e informar de ello a la
Direccidn Administrativa, para lo conducente, dando vista al comisaric de la Junta
Directiva.

Registrar los ingresos propios del plantel y farmular la documentacién correspondiente a
su ejercicio, de acuerdo con lo establecido en el procedimiento para la administracidn
de los ingresos propios.

Operar los sistemas de contabilidad v de control presupuestario para el manejo de los
recursos financieras.

Revisar que los componentes de egresos, contengan los requisitos legales y
administrativos vigentes y llevar el control correspondiente.



76 «EL ESTADO DE SINALOA» Lunes 01 de Junio de 2013

Vill. Determinar las necesidades de modificaciones presupuestarias y someterlas a la
consideracién de la Direccién Administrativa, previa aprobacion del Comisario de la
Junta Directiva.

1X. Fresentar a las instancias comrespondientes la documentacion comprobatoria del gasto
de la escuela.

X. Llevar el control de las cuentas bancarias y formular las conciliaciones respectivas.

XL Operar el Sistema de Informacion Financiera del Gobiemo del Estado en lo que tiene que
ver con esta Institucion.

X, Determinar los costos de aperacion de los programas que se realicen en la escuela,

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

XI¥. Las demds que le asigne la Direccion Administrativa.
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4.4.3 DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES

Objetivo:

Administrar y controlar los recursos materiales y servicios generales, a través de su distribucién
y el uso adecuado, con el propdsito de mantener en condiciones optimas las instalaciones.

Facultades y Especificaclones:

A Aplicar las normas, lineamientos y politicas que emitan el Gobierno del Estado, la SEPYC,
asi como las establecidas por la propia escuela, en la administracion de los recursos
materiales y la prestacién de los servicios generales.

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

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

I¥. Elaborar y mantener actualizado el catalogo de proveedores.

V. Elaborar y mantener actualizado el inventario de bienes muebles e inmuebles de
acuerdo con las disposiciones vigentes.

Y1, Desarrallar los procesos de adquisicidn, recepcion, almacenaje y suministra de recursos
materiales y equipo que reguiera la escuela para su funcionamiento.

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

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

1X. Wigilar el uso adecuado de los materiales, equipo e instalaciones con gue cuenta la
escuela.

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

X1, Programar y proporcionar el mantenimiento previste y comrective a las instalaciones de
la escuela.

Xl Proporcionar, en los términos y plazos establecidos, la informacion que le sea requerida

par las autoridades educativas superiores.
X, Las demas gue le asigne la Direccidén Administrativa.
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4.4.4 DEPARTAMENTO DE SISTEMAS E INFORMATICA

Objetiva:

Coordinar y/o desarrollar sistemas de informacién administrativos que satisfagan oportunamente
las necesidades de informacion de la institucién, y que sean un apoyo efectivo tanto para el
desarrollo de las labores que realizan los diferentes departamentos administrativos, como para la
toma de decisiones.

Facultades y Especificaciones:

i,

Wi,

VI,

Vilk.

Xl.

XL

X,

XV,

Operar y actualizar los sistemas de informacion gue actualmente existen: Recursos
Humanos, Recursos Financieros, Servicios Materiales, Control Escolar e Informatica.

Proponer mejoras a los sistemas de informacion administrativa ya existentes; asi como
impulsar nuevos sisternas administrativos gue sean pertinentes,

Actualizar la informacion plblica de la institucidn, en el portal de la Ley de Acceso a la
Informacion Pablica de Gobierno del Estada,

Fungir como representante aperativo institucional ante el CENEYAL.
Administrar el uso del internet de todas las areas de la EMEES,

Asesorar en la compra de equipo tecnoldgico que se realice a través de la Direccidn
Administrativa.

Operar el conmutader del servicio telefdnico de la institucidn.
Asistir como soporte técnico de los equipos de la EMEES.
Administrar las videoconferencias que se presenten en la institucion,

Controlar y responsabilizarse del préstamo de computadoras portatiles a personal de la
institucidn.

Administrar los servidores de correo electronico, de las paginas web de la ENEES y el de
la SEPYC.

Atender oportunamente todo lo relacionado con tecnologia en la ENEES, asi como en los
diferentes eventos que requieran soporte técnico.
Administrar el Centro de Computo de la ENEES.

Las demas que le asigne la Direccion Administrativa.



