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l. Objetivo.

DEL ESTADO DE DURANGO

Establecer la norma de Estructura Ocupacional de las diversas Modalidades y Servicios en Centro de

Trabajo de Educacion Basica.

II. Glosario:

Término

Definicion

Centros de Trabajo para la Planeacion

Centros de Trabajo de los niveles de preescolar,
primaria, secundaria, Educacién Especial, Educacion
Inicial, Areas Administrativas, Supervisiones Escolares y
Jefaturas de Sector que tiene sostenimiento estatal
federal o federalizado en los cuales el gobierno del
estado o el gobierno federal tiene dambito de
proporcionar los recursos para su instalacion y
operacion.

Estructura Ocupacional

Son los criterios que determina la cantidad y el tipo de
personal requerido para atender los servicios educativos
en funcién a sus caracteristicas.

Estructura Autorizada

Es la autorizacién de tamafio de la escuela maximo que
establecera la matricula maxima que un centro de
trabajo puede atender.

Inmueble

Edificio, casa, patio, terreno a destinados o usado para
el proceso enseflanza aprendizaje o actividad
administrativa.

Tramite de Programacion

Es el proceso que integra el expediente, los datos y la
participacion de las areas con facultades para justificar,
archivary aplicar los movimientos de programacién a los
centros de trabajo.

ccT

Catdlogo de Centros de Trabajo, Base de datos oficial
que contiene los atributos de los servicios educativos.
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Y PROGRAMACION EDUCATIVA.

lll.  Ingresar al sistema por medio de sus credenciales.

Ingresar al sistema por medio de sus credenciales.

El acceso a las funcionalidades del Sistema se realiza por medio del correcto ingreso de las
credenciales solicitadas, nombre de usuario y clave, en los campos correspondientes.

**NOTA: El campo de Aviso de privacidad deberd de estar seleccionado, de lo contrario el sistema
no permitird el ingreso.

PIE - Plataforma Integ rﬁl Educn

A Za I

B P, SO i 1 A'IA;!}FI'M:‘_II%;‘I‘FRHAI
Usuaric

5 Lsario
Contrasefia

|ﬂ. [oontrasaria m|

B recordar Usuaria

B Aviza de privacidad

B i sl contrasena?  Clie Agul

Imagen.1.1Pantalla de ingreso.

IV. Gestidon de Estructura Ocupacional.

1) Administracion de la estructura Ocupacional.

Objetivo: Establecer la norma de Estructura Ocupacional de las diversas Modalidades y Servicios en
Centro de Trabajo de Educacién Basica.

Una vez ingresando al Sistema en la barra de navegacidon de lado izquierdo dirigir al menu

“Administracién > Programacion * “% Administracién de EO”, Como muestra la siguiente imagen.
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Imagen.1.2 Ment de ingreso al médulo Administracion de EO.

2) Descripcion de la pantalla principal.

i ] Estructura Ocupacional De: EO De Optimizacidn Para Areas De La Secretarfa De Educacidn Del Gobierna Del Estado
Servicios Regionales (Discontinuo) D E
7 T
* + Criterios E Imprimir

A4 Discontinuo

1
1 Seleccionar Funcion [N) 2 - Almacenista 4}' F G AGREGAR H
1 [

]

!II |||||||| T T T T LT |
i | T |||A||||||||||||||||||||i
- [CLELEEELEL L EEEEEEEEEEEEEEET,
DoBnE L T s e [e s s [e T [s e [T [e e[ s [e o T}
33 13 8 1 e R 2 2 3 S N RN MR R R P

Imagen.1.3 Pantalla principal de E.O.

A) Lista Criterios Programaticos: muestra las modalidades de centro de trabajo al que requiera
modifica sus criterios de estructura ocupacional.

B) Listado E.O de: muestra el tipo de estructura ocupacional al cual se requiere modificar, el listado
despliega estructura ocupacional de optimizacidon para la optimizacién de plazas y horas,
también muestra estructura ocupacional de programacién para ser aplicada cuando se
demande una expansién de recursos.
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C) Turno: Botdn que permite seleccionar el turno sobre el cual serd configurado la estructura
ocupacional. Es importante aclarar que los criterios programaticos se deben establecer por
turno.

D) Criterios de Expansién-Fusion: Botdn que muestra una ventana para la administracion de los
criterios de expansidn y fusidn en centros de trabajo. Esto se refiera a la cantidad de matricula
para establecer las condiciones que determinan cuando se deberd promover una expansién o
una fusién de grupos. Los criterios estan definidos para los siguientes tipos de estructuras:

e Centros de trabajo de estructura completa.

e (Centros de trabajo de estructura incompleta.

E) Imprimir: Botdn que genera una version PDF para impresion de la configuracion establecida de

F)
G)
H)

la estructura ocupacional en pantalla. Cada ficha impresa correspondera a la modalidad y turno
seleccionado.

Seleccionar Funcidn: Muestra todas las funciones disponibles que su pueden agregar.
Agregar: Botdn que permite agregar una funcién.

Cuadro de criterios programaticos: Nos permite visualizar y administrar la estructura
ocupacional, y los criterios programaticos de acuerdo a los grupos procedentes, los elementos
de listado se describen a continuacion:

AE Editar: Botdon que permitird modificar la cantidad de recursos asignados a
determinada funcion de acuerdo a los grupos procedente.
™ Borrar: Botdn que elimina una funcidn de la estructura ocupacional.

MM: Botdn para administrar la “Matricula Minima” necesaria para la

justificacion el primer recurso con dicha funcién segun las condiciones de
zona de ubicacién y/o marginalidad donde se encuentre el centro de

trabajo. Esto quiere decir que ademas del criterio de grupos procedentes

en los casos donde aplique también se debera considerar la matricula del

centro de trabajo.

Tipo funcién: Se refiere al tipo de funcién que desempefia una persona

dentro de trabajo, como las siguientes.

A A: Directivo (Directores, subdirectores, Supervisores, Inspectores).

D: Docente plaza pagada por horas.

M: Docente plaza pagada por jornada.

E: Apoyo a Estructura Académica. (FC, Coordinadores Académicos, etc.).
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G: Administrativos de Apoyo (secretaria, Contadores, Auxiliares de
oficina).

N: No Docente (Apoyo).

Gn = G1 un grupo, G2 dos grupos, G3 tres grupos, asi sucesivamente, son

los grupos para la aplicacidn de los criterios programaticos. Actualmente
EEEEEIE] |2 configuracién estd habilitada hasta 40 grupos, esto indica que los

calculos y criterios solo seran aplicables a escuelas que les corresponda

de 1 grupo procedente y hasta 40 por turno.

Es el niumero de identificacion en base de datos de la funcién y su
30-Directorade  descripcion. Se establece el nimero de funcién ya que en el catalogo de
jardindenifios: £ nciones existes algunas funciones muy similares entre si, este numero

25-Hrs. De permite diferenciarlas.
Educacion Fisica.
1 Turno: U= Unico 1=Matutino 2=Vespertino, 3= Nocturno.
2
3
J Horas: Determina si la funcién es pagada por horas [H] o por jornada [J].
H

V. Agregar-Quitar funciones a la estructura de un tipo de centro de
trabajo.

a. Agregar funcion a E.O.: Para agregar una funcién, de la Lista “Criterios Programaticos”
seleccione la modalidad educativa y turno que desee editar, seleccione la funcién del listado
como lo muestra la siguiente imagen y después de un clic en el botén agregar, esta funcién
aparecerad en el cuadro de criterios programaticos.
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DURANGO: Estructura Ocupacional de: EO de Optimizacion para Escuela de Educacion Primaria [Matutino]

Criterios programéticos EO de Turno

% Criterios & Imprimir
DPR - Esc. de Educacidn Primaria v EO de Optimizacion N Matutino 24

Seleccionar funcién [D] -28 - Hrs. Frente a Grupo [Sin Grupo] v Agregar
(D] -28 - Hrs. Frente a Grupo [Sin Grupo)
Editar Borrar MM [N] 2 -

Almacenista

Turno Horas
Gl G2 G3 G4 G5 G6 G7|nid G17 GI18 G19 G20 G21 G22 G23 G24 G25 G26 G27 G28 G29 G30 G
o S [E] 5 - Tecnélogo [Ayudante de Laboratorio]

A

[F] 6 - Bibliotecario 1 H
o| o ‘ o|o|o ‘ 12 ‘ 14| [F] 8 - Cocinera 34 ‘ 3% | 38 ‘ 40 ‘ 42 | 44 ‘ 46 ‘ 48 | 50 | 52 | 54 | 54 | 54 | 54
1 R (0] 11 - Comisién [prog. de apoyo)
B U 1 [N) 14 - Conserje 1 H
oo oo ol s | 7]6)15-Aux deContabilidad 7 ‘ 8w ‘ 20| 2|22 ‘ 23 |24 | 25 | 26 | 27 | 28 | 29 | 30 l ]
= — [C] 16 - Coordinador de Act. Académicas * . + . * * . .
Al €
-8 o & [C] 17 - Coordinador de Act. Tecnoldgicas 1 H
T P (P T 1 ‘ , | 16118 - Coordinador de Asistencia Educ ; ) ; ‘ ; ‘ ; 3 ‘ . ‘ . ‘ : i : ‘ 3 R ; \
a . - [A] 19 - Director L . . - - - . - 1
A
S o . [A] 20 - Director Secundaria General 1 J
1 2 ‘ 3 a 5 6 7| (€121 - Enfermera 7 | 8 | 19| 20 ‘ 2 2 I R ‘ o A E [ 27 | 27 | 27
{ [E) 22 - Puericultor 1 1 1 1 Bt ar At oms
Al o] N
- B - [E] 23 - Asistente de Cocina 1 J
: : | & Ausilior téenic ; A 2
o ol ol ool 3 4l €124~ Auwilirtécrico 3 3 lalalalalalalslslslslsls]

Imagen.1.4 Agregar una funcién a E.O.

b. Quitar Funcidén a E.O.: Para quitar una funcidn de la estructura ocupacional de la modalidad de
centro de trabajo presionando el botén 8 en la funcién seleccionada. Al seleccionar la funcién
gue se desea eliminar se mostrara una ventana emergente para confirmar la accién.

Seleccionar Funcién pruebaspO.net dice AGREGAR

;Desea borrar la funcién de la estructura?

Editar Borrar MM furno Horas
Gl G GB G4 & G G3 GM4 G5 G G GB GX G0 G G

A2 o £l A 70 - Director Primaria i il

[elofofolo  [ofol oo oo o [ oo o [ oo e [ofe o [r]ofofofo]o]o
a & & B
B o Ed 4 = Auxiliar Administrativo d

[efefofelelefefolelefele [ [l ef e[ frfefefo]e]o]
A B &3 D .
-B o 5] 25 = Hrs. De Educacion Fisica H

| 2 | 4 ‘ & 8 10 | 2 | "] | & 18 20 | 22 | 24 | 26 | 28 | 30 ‘ 2 | X | 6 | 38 | 40 | 4 | a4 | 4E 5 | 50 | 52 | 24 ‘ o | 0 | o | |
A a B3 D 241 = Maestro De inglés En Primaria H

| 3 [ a ‘ 2 | E | B | 2 | 24 | 2 | 30 | 3 | 36 | E | 42 | 45 ‘ 43 | 1] | 54 | 57 | 60 &3 €6 | | 78 | a1 | 4 0 o | 0 | ] | |
AR a B E 21 - Enfermera i il

| -:>:=| 0 0 0 | 0 | 1 | 1 | 1 | 1 | 1 | 1 | 1 | 2 | 2 | 2 ‘ 2 | 2 | 2 | 3 | 3 | 3 | 3 | 3 | 3 | 0 | 0 | 0 0 0 | 0 | o | |
AL o B H B0 - Maestro De Primaria 1 il

| 1 | 2 ‘ 3 ‘ 4 | 5 | & | | B | el | 0 | n | 2 | 3 | u | B ‘ | w | B ] | | | s | 7.1| | | o 0 | o | o | |
A '{b A N 1a_consere | J

| 0 | 0 0 0 | o | o | o | o | o | o | 0 | 0 | 0 | 0 | 0 0 | 0 | o | o | o | o | o | s} | 0 | 0 | 0 | 0 0 0 | o | o | |

Imagen.1.5 Quitar funcion.
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Y PROGRAMACION EDUCATIVA.

**NOTA: Si usted elimina una funcidn, también se eliminaran todos los datos relacionados con la
misma, (categorias y norma de grupos).

VI.  Actualizar la Asignacién de Recursos.

a. Modificaciones a la asignacidn de recursos en funcién a grupos procedente.

Gl &2 G 64 G G Gf G8 GI GO G GR2 GB3 G G5 GB6 GF GB G99 GO G G2 G3 G4 65 G GF GB G299 G0 631 62 GI3 634 G35 066 G7 G3B &I GO

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

x e B

Imagen.1.6 Actualizacion de datos en la Estructura Ocupacional, Recursos por grupo.

1. En el listado “Criterios Programaticos” seleccione la modalidad de centro de trabajo que se
desee corregir.

2. Seleccione la funcién que requiera editar y presione el botdn A% se activara la ventana de la
imagen anteriormente mostrada.

3. Dicha ventana establece del grupo uno al grupo n, esto le permitira establecer el nimero de
recursos correspondientes a la cantidad de grupos procedentes.

4. Al terminar de capturar los datos, de un clic en el botén, este guardara los
nuevos cambios.

5. Paracerrar esta pantalla sin realizar los cambios dé un clic en el botdn

b. Modificaciones a los datos de Matricula Minima.

MATRICULA MINIMA %

Ubicacién Matricula Minima
URBANA 100
RURAL 100
INDIGENA O 100

[x e [

Imagen.1.7 Administrar Matricula Minima por Funcion.

1. Enel cuadro de criterios programaticos seleccionamos la funcién que requiera editar y presione
el botdn [, se presentaré la pantalla de la figura 1.7.
2. Establezca los valores en las casillas de matricula minima para cada tipo de ubicacion del centro

de trabajo correspondientes y posteriormente presione el botén E'""" .
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**Nota: La configuracion nos permite en una misma modalidad establecer diferentes criterios por
caracteristicas de ubicacién del centro de trabajo identificadas en el catdlogo de centro de trabajo.
Si no se requiere varias el criterio por esta propiedad, establezca el mismo valor en los diferentes
tipos de ubicacién.

3. Sino desea generar cambios a los datos ya establecidos presione el botén mm.

VIl. Administracion de categorias de pago a una funcién una
estructura ocupacional de una modalidad de centro de trabajo.

1. Dellistado de “Criterios Programdaticos” Seleccione la modalidad de centro de trabajo que desee
actualizar.

2. Del “Cuadro de Criterios Programaticos” seleccione la funcién que requiera actualizar y
presione sobre el nombre de la funcidn, se presentara a la pantalla como lo indica la figura 1.8,
la cual tiene los siguientes elementos:

e Categorias Disponibles: Es el listado de todas las categorias de pago identificadas de los
sistemas de nédmina asociadas al tipo de centro de trabajo y su sostenimiento. Estas
categorias no han sido asociadas a la funcién seleccionada de la estructura ocupacional.

e Categorias Asignadas: Es el listado de todas las categorias de pago identificadas de los
sistemas de némina asociadas al tipo de centro de trabajo y su sostenimiento. Estas
categorias han sido asociadas a la funcién seleccionada de la estructura ocupacional.

° Botdn para asignar una categoria de pago disponible.

° Botdn para desasignar una categoria de pago.

Nota: En caso de existir categorias disponibles no asociadas a alguna funcidn, estas podrian
reportarse como superavit en algunos reportes que genera el sistema. Ademas, esta configuracidn
es por tipo de centro de trabajo vy funcidn, es la misma para todos los turnos.

CATEGORIAS POR FUNCION

Imagen.1.8 Ingreso al menu de Categorias Asociadas a la funcion Director de Educacion Inicial.
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3. Paraasignar una categoria que no esté asociada a la funcién, seleccione dicha Categoria de pago

en la lista denominada “Categorias Disponibles” del lado izquierdo y presione el botén ,
posterior a esto dicha categoria aparecerd en la lista “Categorias Asignadas” del lado derecho.
Para desasignar una categoria, seleccione dicha categoria de pago en la lista denominada
“Categorias Asignadas” y presione el botén , posterior a esto dicha categoria aparecerd en la
lista “Categorias Disponibles” del lado derecho, esto siempre y cuando la categoria siga siendo
vigente que se paga en el sistema de ndmina, si no es asi desaparecera del listado.

Nota: Dependiendo de la funcién en la estructura ocupacional que quiera validar, se usara el mismo
procedimiento antes mencionado, el objetivo sera no tener elementos en el listado de “Categorias

Asignadas” para cada tipo de centro de trabajo.

VI,

Criterios de Fusion de grupos y Expansién de Grupos (Estructura
completa).

Objetivo. Establecer los criterios de Expansién-Fusién de grupos para los centros de trabajo de
estructura completa.

+ Criterios

Imagen.1.9 Link para acceder a los criterios de Expiacion-Fusion.

La pantalla de Expansidn-Fusidn cuenta con los siguientes elementos:

A)

B)

)

Pestafa de Acceso: Desde este botdn que se muestra en la Imagen anterior podra tener acceso
a los criterios de expansidn-fusion estructura completa y también a los criterios de expansion-
fusidn estructura incompleta a través de esta pestafia es como podremos acceder sobre el cual
se desee trabajar.

Datos de la Modalidad Educativa: Datos informativos que nos indica sobre que modalidad
tendrd efectos los cambios.

Cuadro de Edicidn: Sera el area de trabajo son la cual se realizaran los cambios para que tenga
efecto. Las columnas se describen a continuacion:

e Poblacidn: Tipo de poblacidn donde se encuentra ubicado el centro de trabajo.

e Turno-Grado: Indica el Turno y el grado del tipo de centros de trabajo.

e Fusidn: La cantidad de alumnos considerada para la fusion de grupos, este valor es editable
y siempre tendra que ser menor a la columna expansion.

e Expansion: Se refiere a la cantidad maxima de alumnos permitida por la normatividad para
un grupo, este valor es editable y siempre tendra que ser mayora a la fusién.

e “EXP.INC”. (EXPANSION INCOMPLETA) En esta pantalla también se establece los criterios
de expansién para centros de trabajo de estructura incompleta en funcidon a las
caracteristicas de poblacidn y el turno del centro de trabajo.
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CRITERIOS DE EXPANSION & FUSION x

1 Estructura Completa

Imagen.1.10 Pantalla de Criterios de Expansion y Fusion.

D) Botdn : Presionando este botdn se guardaran los cambios y a partir de ese momento
los criterios seran tomados en cuenta en la aplicacion en la estructura ocupacional a los centros
de trabajo.

E) Botdn “X”: Presionando este botdn se cierra la ventana de criterios de expansidn-fusion sin
realiza cambio alguno.

IX. Centros de trabajo de Estructura incompleta.

Para los centros de trabajo de estructura incompleta o multigrado sera administrada sus criterios
de optimizacién como muestra la siguiente imagen.

CRITERIOS DE EXPANSION & FUSION %

Estructura Completa Estructura Incompleta

4D

@

Esc. De Educacion Preescolar

WS

30

w

Esc De Educacién Preescolar

Imagen.1.11 Pantalla de acceso a criterios de fusion de estructura Incompleta.

A) Pestana de acceso: Desde esta pantalla se podra tener acceso a los criterios optimizacion de
centros de trabajo de estructura incompleta o multigrado.

Nota: No existen estos criterios para las modalidades de centro de trabajo: secundarias, secundaria

técnica y secundaria para trabajadores.

B) Ubicacidn: Elemento para la seleccién de la ubicacién donde se encuentra el centro de trabajo.

C) Datos de Referencia: Indica en resumen qué criterios se estan editando.
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D) Cuadro de Edicidn: Sera el area de trabajo son la cual se realizaran los cambios para que tenga
efecto. Las columnas se describen a continuacién.

e Modalidad: Modalidad educativa donde se presentan centros de trabajo de
estructura incompleta o multigrado.

e Tipo de C.T: Determina qué tipo de centro de trabajo de estructura incompleta o
multigrado se aplicard el criterio establecido.

e Turno: Establece el turno en el centro de trabajo de estructura incompleta o
multigrado se aplicard el criterio establecido.

e De-A: Se establece en estas casillas de acuerdo a la modalidad, el tipo de C.T. y el
turno, los criterios de entre que rangos debe de estar la matricula que
normativamente se deberd de aplicar para justificar la estructura incompleta
definida.

E) Botdn : Presionando este botdn se guardaran los cambios y a partir de ese momento
los criterios seran tomados en cuenta en la aplicacion en la estructura ocupacional a los centros
de trabajo de estructura incompleta.

F) Botdn “X”: Presionando este botdn se cierra la ventana de criterios de expansidn-fusion si realiza
cambio alguno, no se guardaran. Esta misma funcidn tiene el botdn de la parte superior derecha.
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