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INTRODUCCION

El presente manual se elaboro con el objeto de que los servidores
publicos del Gobierno del Estado cuenten con una fuente de informacién
que les permita conocer la organizacion de la_Direccién de Educacién

Indigena Bilinglie e Intercultural adscrita a la Secretaria de

Educacion de Gobierno del Estado, asi como las funciones a su cargo.

Este documento presenta la Estructura Organica actualizada vy
autorizada, el marco juridico en el que sustentan su actualizacion y
funcionamiento, los objetivos que tienen encomendados y la descripcion

de las funciones que debe realizar para alcanzarlos.

Ademas el manual de organizacion facilita a los trabajadores y
Servidores Publicos el conocimiento de sus obligaciones en el ambito de
Su competencia, asi mismo ayuda entre otras cosas, a integrar y orientar
al nuevo personal y es un instrumento valioso de datos para estudios de

productividad, reorganizacion y de recursos humanos.

La aplicacion del presente manual es Unicamente para el personal que

integra la Direccion de Educacion Indigena Bilingue e Intercultural

sera la misma la responsable de actualizar o modificar su contenido.

Dado a la naturaleza dinamica de Gobierno del Estado, es necesario que
cualquier cambio que se presente en la organizacion de las areas, se
comunigue a la brevedad, a la Direccion de Organizacion y Métodos de
Oficialia Mayor, con el objeto de revisarlos y mantener actualizada la

Estructura Organica de la Administracion Publica Estatal.
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ION O BASE LEGAL

Los ordenamientos o normas juridicas que rigen la operacion de
la Direccion de Educacion Indigena Bilingie e Intercultural, son

las siguientes:

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi.
= Ley de Educacién del Estado de San Luis Potosi

= Ley General de Educacion.

= Ley Orgéanica de la Administracion Publica Estatal.

= Ley de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica del Estado de
San Luis Potosi.

= Ley de Archivos del Estado de San Luis Potosi.
= Decreto Administrativo del Cédigo de Etica para Servidores Publicos.

= Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion de Gobierno del
Estado, actualizacion de julio de 2008.

= Acuerdo Secretarial que establece las Normas Generales de Control
Interno.

= Plan Nacional de Desarrollo 2012-2018, Eje 3, objetivo 9 la estrategia
9.2

= Plan Estatal de Desarrollo 2015-2021.

= Programa Sectorial de Educacion. Vertiente: “profesionalizacién de los
maestros y de las autoridades educativas”.




Establecer institucionalmente una politica educativa para las poblaciones
indigenas en situaciones de plurilingliismo e interculturalidad que
constituya los lineamientos y normas de intervencion para garantizar que
las lenguas Tének, Nauatl, Xiiuy y espafol, y culturas convivan,
interactien y se enriquezcan mutuamente dentro del aula escolar, durante
toda la educacién basica y avanzar paulatinamente hacia la construccion
de modelos educativos para los niveles medio superior y superior de
manera articulada y en congruencia con la cosmovision de los pueblos

indigenas.



Ofrecer una educacion Intercultural Bilingiie de calidad, equidad,
pertinencia, que sirva para el mejoramiento de las condiciones de vida de

las comunidades y el progreso de la sociedad en general.




CODIGO DE CONDUCTA

Dedicacion

Procurar su mejor esfuerzo y perseverancia para alcanzar los objetivos
institucionales en el desempefio de las actividades gubernamentales,
imprimir pasion y demostrar aprecio por San Luis Potosi, sus
instituciones y por su trabajo, asi como demostrar un alto compromiso
hacia la sociedad en la solucion de sus demandas.

Transparencia

Ser abiertos al derecho ciudadano respecto a la informacion, de acuerdo
a su legalidad y oportunidad, ofreciendo al ciudadano la posibilidad de
ser un usuario en la administracion y entendida la transparencia como un
verdadero servicio publico.

Rendicién de Cuentas

Cumplir con la responsabilidad del adecuado cumplimiento de sus
funciones, objetivos y metas, fomentando la participacion ciudadana en
el disefio, implementacién, seguimiento y evaluacion de politicas
publicas, respondiendo de la aplicacidn del recurso puesto a disposicion.

Dialogo

Ser abiertos, flexibles, de trato amable, humilde y respetuoso para
comunicarse y construir ideas, tomando las mejores decisiones con
otras instituciones gubernamentales y organizaciones de la sociedad
civil.

Respeto

Contar con sensibilidad para reconocer y considerar en todo momento
los derechos vy libertades inherentes a la condicibn humana de otros
servidores publicos y de la ciudadania.



CODIGO DE CONDUCTA

Legalidad

Hacer solo aquello que las normas expresamente les confiere, y en todo
momento someter su actuacion a las facultades que las leyes,
reglamentos y demas disposiciones juridicas y administrativas atribuyen
a su empleo, cargo o comision.

Honradez

Conducirse con rectitud sin utilizar su empleo, cargo o comision para
obtener o pretender obtener algun beneficio, provecho o ventaja personal
o a favor de terceros; no buscan o0 aceptan presentes de cualquier
persona u organizacion, debido a que estan conscientes que ello
compromete sus funciones y que el ejercicio de cualquier cargo publico
implica un alto sentido de austeridad y vocacién de servicio.

Lealtad

Ser fieles en todo momento y comprometerse con los principios, valores,
criterios, y objetivos institucionales, adaptandolos como propios en el
desempenfio de sus funciones y atribuciones.

Integridad

Desempefiar su empleo, cargo, comisibn o funciones de manera
imparcial y proba, no en beneficio de si mismo, de su familia o de
cualquier otra persona y abstenerse de participar en situaciones que
causen posible conflicto de interés. Ademas de utilizar el mobiliario,
equipo y vehiculo asignados en el desempefio de sus actividades de
forma responsable y apegada a la legalidad.

Eficiencia

Actuar conforme a una cultura de servicio orientada al logro de resultados
y rendicion de cuentas, procurando en todo momento un mejor
desempeiio de sus funciones a fin de alcanzar las metas institucionales
segun sus responsabilidades y mediante el uso éptimo, responsable y
transparente de los recursos publicos, eliminando cualquier ostentacion y
discrecionalidad indebida en su aplicacion.



RA ORGANICA

1.0 Secretaria de Educacion.

1.5 Direccioén de Educacion Indigena Bilingle e Intercultural.




ORGANIGRAMA

DIRECCION DE EDUCACION INDIGENA BILINGUE E INTERCULTURAL

Secretario de Educacion

1
, Direccion de Educacion Indigena
1 Bilingue e Intercultural

1

! Maximino Martinez Orta.

| Maestro Bilinglie de Educacion
H Primaria Indigena (7C E1485)

Secretaria

Apoyo Administrativo

Martha Laura Ortiz Huerta.
Especialista Técnico
(T03804)

Docente y Cultura Indigena

Enlace del Servicio Profesional

Luis Antonio Reyna Bustamante
Prof. De Ensefianzas Artisticas p/
Postprimaria Foraneo (E1067)

Maria Teresa Ortiz Huerta
Adm. Especializado (A01803)

Gustavo Vazquez Santiago
Adm. Especializado (A01803)

I
: Departamento de
I

Educacion Primaria Indigena

Indigena (7B E1483)

Victorino Hernandez Castro
Dir. Bil. De Educacion Primaria

Asesoria de Programas Educativos

Apoyo Administrativo

Javier Martinez Cantu
Maestro Bilingtie de Educacion
Primaria Indigena (E1485)

Ma. del

Sagrario Dominguez Mendoza
Secretaria de Apoyo
(A03803)

José de J. Romero Hernandez

Maestro Bilingtie de Educacion

Primaria Indigena (7E E1485)
—

Gabriela Garcia Cruz
Especialista Técnico
(T08304)

Rosa Maria Maldonado Loo

Especialista Técnico
(T03804)

03 Puesto de Confianza
12 Puesto de Base

Total: 15

Pascual Valentin Estrada
Hernandez
Adm. Especializado (A01803)

Departamento de Tramite y
Control

Veronica Ortiz Huerta
Mtro. “C” de Brigada de
Mejoramiento Indigena (E1497)

Apoyo Administrativo

Leodan Reyes Tovar
Orientador de Comunidad de Prom.
Indig. Mtro. Norm. Tit. (E1461)

Herlinda Medina Avila
Adm. Especializado (A01803)

La Sandra Rojas Ramirez, Directora de Administracién de la Secretaria de
Educacién de Gobierno del Estado, certifica que el presente organigrama

refleja el personal asi como los puestos y nombramientos que integran la

estructura vigente al mes de Abril del afio 2017.

Firma:




AMA

Secretario de Educacion

Direccion de Educacion Indigena
Bilingue e Intercultural

Maximino Martinez Orta.
Prof. Bil. Primaria (E1485)

CION DE EDUCACION INDIGENA BILINGUE E INTERCULTURAL

Departamento de
Educacién Preescolar Indigena

Céandida Morales Santos
Maestro Bilingtie de Educacion
Preescolar Indigena (7D E1489)

Departamento de Extension
Educativa y Programas
Asistenciales

Alain Cruz Hernandez
Maestro Bilinguie de Educacion
Primaria Indigena (E1485)

Departamento de Educacion
Inicial Indigena

Rosa Hernandez Rios
Orientador de Comunidad de Prom.
Indig. Mtro. Norm. Tit. (E1461)

Asesoria de Programas Educativos

Bernardo Soria Martinez
Promotor Bilinglie de Educacion
Primaria Indigena (E1487)

Vicenta Garcia Zequera. Maestro
Bilingtie de Educacién Preescolar
Indigena (7A E1489)

Apoyo Administrativo

Jairo Hernandez Martinez
Técnico Medio (T03803)

José Luis Panal Martinez
Adm. Especializado (A01803)

Edgar Alexander Escobar Glz
Oficial de Servicios y
Mantenimiento (S01803)

03 Puesto de Confianza
07 Puesto de Base

Total: 10

La Sandra Rojas Ramirez, Directora de Administracién de la Secretaria de
Educacién de Gobierno del Estado, certifica que el presente organigrama

Apoyo Administrativo

Dora S. Vargas Torres.
Asistente Almacén (CF34844)

Madai Karen Antonio Garcia
Adm. Especializado (A01803)

refleja el personal asi como los puestos y nombramientos que integran la

estructura vigente al mes de Abril del afio 2017.

Firma:




DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION DE EDUCACION INDIGENA BILINGUE E
INTERCULTURAL

OBJETIVO

Dirigir y coordinar las acciones de los servicios de educacion indigena,
permitiendo elevar la calidad y optimizar el funcionamiento de los
planteles oficiales de Educacion Inicial, Preescolar y Primaria Indigena,
propiciando el enfoque intercultural.

FUNCIONES

= Planear, dirigir, supervisar y evaluar el funcionamiento de la educacion
indigena en los niveles de Educacién Inicial, Preescolar, Primaria,
Servicios Asistenciales y de Extension Educativa, conforme a las
disposiciones y lineamientos normativos de la Secretaria de Educacion
del Gobierno del Estado.

= Disefiar y promover formas de evaluacién sobre la operacion de los
programas de los niveles de Educacién Inicial, Preescolar y Primaria
de Educacion Indigena.

» Difundir los programas de actualizacion y superacion académica para
el personal docente, directivo y de apoyo técnico pedagogico.

» Recabar, analizar, interpretar y evaluar la informacion relacionada con
la operacion y funcionamiento de la Educacién indigena.

= Controlar y supervisar el desarrollo académico en las escuelas de
educacion indigena, apegandose a las normas y lineamientos técnicos
establecidos.

» Detectar las necesidades de capacitaciébn y proponer programas de
actualizacion del personal docente bilingue, directivo y de supervision e
implementar los cursos.

= Vigilar el cumplimiento de lo que establece la Ley del Servicio
Profesional Docente, en materia de Ingresos y Promocion en la funcion
de docentes directivos y de supervision.

Responsable Secretario de Educacion

Maximino Martinez Orta Joel Ramirez Diaz.




DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION DE EDUCACION INDIGENA BILINGUE E
INTERCULTURAL
(Continuda)

= Promover entre el personal de supervision el uso de medidas propias
para que la comunidad indigena tenga una mayor y constante
participacion en el desarrollo de la tarea educativa.

= Emitir la normatividad, brindar asesoria y apoyo a las coordinaciones
de educacion indigena de las Unidades Regionales de Servicios
Educativos en el desarrollo de las actividades y en la solucion de
problemas con apego a lo establecido en la reglamentacion vigente.

= Programar, coordinar y supervisar el desarrollo de las acciones que
orienten y fomenten la organizacién y funcionamiento, en los aspectos
legales, produccién y administracion de los servicios educativos.

= Elaborar y representar el plan estratégico de Transformacién Educativa
y el Programa Anual de Trabajo de la Direccion de Educacion Indigena
Bilingle e Intercultural al Departamento de Programacion vy
Presupuesto.

= Presentar el anteproyecto de presupuesto de la Direccion de
Educacion Indigena en el tiempo y forma que determine la
normatividad respectiva al Departamento de Programacion vy
Presupuesto.

= Vigilar que el ejercicio del presupuesto asignado a la Direccion se
aplique a los conceptos e importes autorizados.

= Elaborar y difundir contenidos educativos que tiendan a mejorar y
fortalecer el que hacer docente en el medio indigena.

= Mantener comunicacion con los enlaces de las Unidad Regionales de
Servicios Educativos Regiones Media, Huasteca Norte y Huasteca Sur
sobre las actividades de educacién indigena, bilingle e intercultural.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Secretario de Educacion

Maximino Martinez Orta Joel Ramirez Diaz.




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SECRETARIA

OBJETIVO
Conocer y operar los procedimientos de recepcion, registro y control de
la correspondencia y audiencia para contribuir a la eficiencia
administrativa de la Direccion de Educacion Indigena, Bilingie e
Intercultural.

FUNCIONES

= Administrar el registro y control de correspondencia del area.

= Turnar correspondencia a las areas correspondientes dentro y fuera de
la Direccién de Educacién Indigena y de la Secretaria de Educacion.

= Actualizar el archivo y control de correspondencia recibida y enviada.

= Mantener actualizados y organizados los expedientes.

= Capturar todos los trabajos de los programas asignados.

= Tramitar viaticos y pasajes de personal del area de trabajo de acuerdo
a las indicaciones y captura al Sistema Integral de Gestidn
Gubernamental (SIGEG).

= Fotocopiar y compaginar trabajos y documentos del area respectiva.

= Atender llamadas telefonicas y envio de fax, realizar envios de
correspondencia y paguetes por mensajeria.

= Organizar materiales de oficina asignados.
= Atender al publico y personal docente que acude a la Direccion de
Educacion Indigena, Bilingle e Intercultural a solicitar algun servicio e

informacion.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Director de Educacién Indigena,
Responsable Bilinqgue e Intercultura

Martha Laura Ortiz Huerta Maximino Martinez Orta




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ENLACE DEL SERVICIO PROFESIONAL DOCENTE
Y CULTURA INDIGENA

OBJETIVO

Apoyar en la organizacion, planeacion y ejecucion de actividades que
permitan un adecuado desempefio en la realizacion de las acciones
del Servicio Profesional Docente y cultura indigena en los
Departamentos de inicial, Preescolar y Primaria Indigena.

FUNCIONES

» Realizar funciones de asesoria al personal docente, de direccion,
Asesor Técnico Pedagdgico (ATP), Supervisiones y Jefaturas de Zona
en cuanto al Servicio Profesional Docente.

= Mantener comunicacion con la Coordinacion del Servicio Profesional
Docente en el Estado y con los Departamento de Educacion Inicial,
Preescolar y Primaria Indigena.

= Auxiliar en la captura de los sistemas informaticos que proporciona el
Servicio Profesional Docente.

» Revisar la informacion que requiere la Coordinacion General del
Servicio Profesional Docente en el Estado en cuanto a personal a
Evaluacion (Desempefio, Oposicién, Promociéon e incentivo).

= Promover el uso y manejo de las lenguas indigenas y del espafiol, en
los procesos de ensefianza y de aprendizaje en todos los centros de
trabajo del subsistema indigena.

= Participar en las reuniones de trabajo, asistiendo cuando lo solicite la
Coordinacion General del Servicio Profesional Docente, y/o proyectos
de cultura indigena.

= Realizar cursos de actualizacion docente de actividades artisticas en
los niveles de Educacion Inicial, Preescolar y Primaria Indigena.

Director de Educacion Indigena,
Responsable Bilingle e Intercultura

Luis Antonio Reyna Bustamante Maximino Martinez Orta




ION DE FUNCIONES

ENLACE DEL SERVICIO PROFESIONAL DOCENTE
Y CULTURA INDIGENA

(Continua)
= Asistir y/o presentar conferencias artisticas que promuevan la cultura
en los 3 regiones que se imparte Educacion Indigena.

= Apoyar en la asesoria artistica a los docentes y centros educativos del
Subsistema indigena.

= Participar como evaluador en actividades y/o aprendizajes culturales
en los niveles de Inicial, preescolar y Primaria Indigena.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Director de Educacion Indigena,

Responsable Bilinglie e Intercultura

Luis Antonio Reyna Bustamante Maximino Martinez Orta




DESCRIPCION DE FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE EDUCACION PRIMARIA INDIGENA

OBJETIVO

Llevar a cabo la organizacién, direccion y evaluacion de la operacion y
el funcionamiento de las centros educativos de la entidad que se
otorgan a los alumnos de las comunidades Indigenas Tének, Nahuatl y
Xi ‘iuy, a efecto de garantizar su ingreso y permanencia con calidad en
el Subsistema educativo.

FUNCIONES

= Detectar las necesidades y determinar las estrategias y prioridades de
atencion a los servicios que prestan las jefaturas y supervisiones del
nivel Primaria, asi como verificar el correcto aprovechamiento de los
recursos asignados.

= Coordinar la ejecuciébn de proyectos de asesoria y evaluacion
tendientes a mejorar la organizacion y el funcionamiento de las oficinas
de supervision del nivel Primaria.

= Participar en la elaboracion del Plan Anual de Mejora Argumentada del
Area de Educacion indigena a nivel Primaria, conforme a los
lineamientos de Consejo Técnico Escolar y acuerdos vigentes.

= Coordinar y operar los programas educativos a través de los proyectos
de Arraigo al Maestro, Programa para la Inclusion y Equidad Educativa
(PIEE), Programa Prospera, Consejos Escolares de Participacion
Social, Programa Nacional de Convivencia Escolar, Habilidades
Digitales, Escuelas de Tiempo Completo, Reforma Educativa, Escuelas
CIEN, Escuela Digna, Consejos Técnicos Escolares, Prueba PLANEA,
Narraciones de nifias y niflos Indigenas, Composicion a los simbolos
patrios e interpretacion del himno Nacional en lengua Indigena y
Espafiol.

Director de Educacién Indigena,
Responsable Bilinqgue e Intercultura

Victorino Hernandez Castro Maximino Martinez Orta




DESCRIPCION DE FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE EDUCACION PRIMARIA INDIGENA
(Continda)

= Controlar y procesar la informacién estadistica de los centros
educativos a nivel Primaria y participar en la planeacion vy
programacion de las necesidades de recursos educativos que
requieren las escuelas.

= Coordinar y controlar la supervision y asesoria a los planteles de
educacion indigena oficiales a nivel Primaria, conforme a las normas y
lineamientos establecidos.

= Mantener un flujo de comunicacion continua con jefaturas de sector y
supervisores escolares, con el fin de coadyuvar como enlace entre las
diferentes areas de la direccion de educacion indigena.

= Detectar las necesidades de recursos humanos, financieros vy
materiales para el funcionamiento de los proyectos y/o programas en
el nivel Primaria dentro del medio Indigena.

= Coordinar acciones del Servicio Profesional Docente para el ingreso,
permanenciay Promocion de Directivos y docentes.

= Supervisar la distribucion de libros de texto gratuito en Lengua
Indigena y Espafiol en el nivel de Primaria Indigena.

= Promover la creacién de materiales didacticos contextualizados para
uso en el aula.

= Promover el uso y manejo de las lenguas indigenas dentro de las
aulas.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Director de Educacién Indigena,
Responsable Bilinqgue e Intercultura

Victorino Hernandez Castro Maximino Martinez Orta




DESCRIPCION DE FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE EDUCACION PREESCOLAR INDIGENA

OBJETIVO

Planear, programar, dirigir, supervisar y evaluar los planes vy
programas vigentes que se implementen para apoyar las acciones
encaminadas a mejorar la atencion de los servicios educativos en el
medio indigena a nivel preescolar, y vigilar la correcta aplicacion de los
recursos materiales, financieros y humanos de los servicios
establecidos en las comunidades indigenas.

FUNCIONES

Detectar las necesidades y determinar las estrategias y prioridades de
atencion a los servicios que prestan las jefaturas y supervisiones del
nivel preescolar, asi como verificar el correcto aprovechamiento de los
recursos asignados.

Coordinar la ejecucion de proyectos de asesoria, seguimiento,
acompafiamiento y evaluacion tendientes a mejorar la organizacion y
el funcionamiento de las oficinas de supervision del nivel preescolar.

Participar en la elaboracion del Plan Anual de Mejora Argumentada del
Area de Educacion indigena a nivel Preescolar, conforme a los
lineamientos de Consejo Técnico Escolar y acuerdos vigentes.

Coordinar y operar los programas educativos a través de los proyectos
de Programa para la Inclusion y Equidad Educativa (PIEE), Consejos
Escolares de Participacion Social, Programa Nacional de Convivencia
Escolar, Reforma Educativa, Escuelas CIEN, Escuela Digna vy
Consejos Técnicos Escolares.

Controlar y procesar la informacion estadistica de los centros
educativos a nivel Preescolar y participar en la planeacion y
programacion de las necesidades de recursos educativos que
requieren las escuelas.

Director de Educacién Indigena,
Responsable Bilinqgue e Intercultura

Candida Morales Santos Maximino Martinez Orta




DESCRIPCION DE FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE EDUCACION PREESCOLAR INDIGENA
(Continda)

= Coordinar y controlar la supervisibn y asesoria a los planteles de
educacioén indigena oficiales a nivel Preescolar, conforme a las normas
y lineamientos establecidos.

= Mantener un flujo de comunicacién continua con jefes de sector y
supervisores escolares, con el fin de coadyuvar como enlace entre las
diferentes areas de la direccion de educacion indigena.

= Detectar las necesidades de recursos humanos, financieros vy
materiales para el eficaz funcionamiento de los proyectos y/o
programas en el nivel Preescolar dentro del medio indigena.

= Coordinar acciones del Servicio Profesional Docente para el ingreso,
permanenciay Promocion de Directivos y docentes y tutoria.

= Promover la creacion de materiales didacticos contextualizados para
uso en el aula.

= Promover el uso y manejo de las lenguas indigenas dentro de las
aulas.

= Participar en las acciones que realiza el Comité Institucional de
Perspectiva de Género.

= Gestionar las altas y bajas de los centros educativos, asi como de
alumnos y alumnas en el Departamento de Programacion vy
Presupuesto.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Director de Educacién Indigena,
Responsable Bilinqgue e Intercultura

Candida Morales Santos Maximino Martinez Orta




DESCRIPCION DE FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE EDUCACION INICIAL INDIGENA

OBJETIVO

Planear, programar, dirigir, supervisar los planes, proyectos y/o
programas que se implementen para apoya las acciones encaminadas
a mejorar la atencion de los servicios educativos en el medio indigena
a nivel inicial y de apoyo, asi como vigilar la correcta aplicacion de los
recursos materiales, financieros y humanos de los servicios
establecidos en las comunidades.

FUNCIONES

= Detectar las necesidades y determinar las estrategias y prioridades de
atencion a los servicios que prestan las jefaturas y supervisiones del
nivel inicial, asi como verificar el correcto aprovechamiento de los
recursos asignados.

= Coordinar la ejecucion de proyectos de asesoria y evaluacion
tendientes a mejorar la organizacion y el funcionamiento de las oficinas
de supervision del nivel inicial.

= Participar en la integraciéon del plan estratégico de Transformacion
Educativa y el Programa Anual de trabajo a nivel inicial del Area de
Educacion indigena, conforme a las normas vy lineamientos
establecidos.

= Coordinar y operar los programas educativos a través de los proyectos
de inclusién y la equidad educativa, desarrollado en el nivel inicial.

= Controlar y procesar la informacion estadistica de los centros
educativos de nivel inicial y participar en la planeacion y programacion
de las necesidades de recursos educativos que requieren las escuelas.

= Coordinar y controlar la supervisibn y asesoria a los planteles de
educacion indigena de nivel inicial oficiales, conforme a las normas y
lineamientos establecidos.

Director de Educacién Indigena,
Responsable Bilinqgue e Intercultura

Rosa Hernandez Rios Maximino Martinez Orta




DESCRIPCION DE FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE EDUCACION INICIAL INDIGENA
(Continaa)

= Mantener un flujo de comunicacién continua con jefaturas de sector y
supervisiones escolares, con el fin de coadyuvar como enlace entre
las diferentes areas de la direccion de educacion indigena.

» Detectar las necesidades de recursos humanos, financieros vy
materiales para el eficaz funcionamiento de los proyectos y/o
programas en el nivel inicial dentro del medio indigena.

» Disenar e implementar curso y talleres que atienden y fortalecen las
acciones pedagogicas de las jefaturas de sector, supervisiones y
direcciones del nivel de inicial.

= Elaborar el Programa de Presupuesto de Educacién Inicial Indigena
para la asignacion de recurso con base a los lineamientos que
establece el Departamento de Programacion y Presupuesto.

= Promover y promocionar el servicio de Educacién Inicial Indigena con
el objetivo de atender a las nifias y nifios menores de tres anos.

» Realizar visitas de seguimiento y acompafamiento a los centros de
Educacién inicial Indigena.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Director de Educacién Indigena,
Responsable Bilinqgue e Intercultura

Rosa Hernandez Rios Maximino Martinez Orta




DESCRIPCION DE FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE EXTENSION EDUCATIVA
Y PROGRAMAS ASISTENCIALES

OBJETIVO

Coordinar la operacion de los servicios asistenciales y de apoyo
autorizados para su funcionamiento en el estado, conforme a las
necesidades y requerimientos de las comunidades indigenas en apoyo
a los alumnos y padres de familia que asi lo soliciten, atendiendo a las
indicaciones directas de la Direccion General de Educacién Indigena a
nivel Nacional.

FUNCIONES

» Planear, programar, dirigir, supervisar y orientar los planes, proyectos
y/lo programas que se implementen para apoyar las acciones
encaminadas a mejorar la atencion de los servicios educativos y
asistenciales en el medio indigena.

= Coordinar, gestionar, supervisar y dar seguimiento a los trabajos de:
Casas y Comedores del Nifio Indigena (Albergues Escolares
Indigenas), Brigadas de Desarrollo Educativo Indigena, Procuradurias
de Asuntos Indigenas, Unidades de Radio bilingie y Centro de
Integracion Social para el Desarrollo de los Pueblos Indigenas
(CISDEPI).

» Disefiar propuestas pedagogicas especificas para el personal de
Extension Educativa con el propdésito de contar con personal
capacitado para desarrollar actividades pertinentes que favorezcan la
inclusion, la equidad, y fomenten la identidad de cultural de los pueblos
indigenas en apego a los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.

» Trabajar coordinadamente con la Delegacion Estatal de la Comision
Nacional para el Desarrollo de los Pueblos Indigenas (CDI), para
coadyuvar a lograr un servicio de calidad y atender las necesidades y
carencias de las Casas y Comedores del Nifio Indigena (Albergues
Escolares Indigenas), asi como supervisar el correcto funcionamiento
de los mismos con base en el convenio de colaboraciéon SEP - CDI.

Director de Educacién Indigena,

Responsable Bilingiie e Intercultura

Alain Cruz Hernandez Maximino Martinez Orta




DESCRIPCION DE FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE EXTENSION EDUCATIVA
Y PROGRAMAS ASISTENCIALES
(Continua)

= Brindar orientacion y capacitacion al personal de Extension Educativa y
Programas Asistenciales a fin de motivarlos a una mejora continua en
el desarrollo de sus actividades y garantizar que los alumnos
beneficiarios reciban una atencion de calidad.

= Realizar visitas de seguimiento y acompafamiento a todos los servicios
de Extensién Educativa dependientes de la Direccion de Educacion
Indigena Bilingle e Intercultural.

= Solicitar y revisar los informes trimestrales de actividades de cada uno
de los servicio de Extension Educativa, a fin de realizar intervenciones
pertinentes encaminadas a asegurar una atencion de calidad.

= Promover y promocionar los servicios de Extension Educativa y
Programas Asistenciales en los planteles de Educacion Basica en el
medio Indigena, con el objetivo de apoyar a la poblacibn mas
vulnerable y lograr que los nifios y jovenes de escasos recursos logren
concluir sus estudios y/o tengan una alternativa para autosuficiencia.

= Elaborar el programa presupuesto de Brigadas y CISDEPI para la
asignacion y distribucién de materiales, con base en los lineamientos
gue establece el Departamento de Programacion y Presupuesto.

= Desarrollar las tareas administrativas inherentes al cargo como: control
de tramites en las diferentes areas y Departamentos de esta
Secretaria, atender las solicitudes de informacién, gestionar apoyos de
material para los servicios de Extension Educativa, asistir a las
reuniones internas e interinstitucionales, llevar el control de la
estadistica de alumnos beneficiarios, entre otras.

= Estas funciones son de caracter enunciativo mas no son limitativas.

Director de Educacién Indigena,
Responsable Bilinqgue e Intercultura

Alain Cruz Hernandez Maximino Martinez Orta




DESCRIPCION DE FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE TRAMITE Y CONTROL

OBJETIVO

Organizar y coordinar la aplicacion eficiente de los Recursos Humanos
asignados a los Departamentos de Primaria, Preescolar, Inicial y
Extension Educativa.

FUNCIONES

» Coordinar la operacion de las funciones, actividades y politicas
establecidas en los manuales de organizacion y procedimientos en la
materia de administracion de los recursos de los niveles de Primaria,
Preescolar e Inicial Indigena.

= Gestionar y proponer a la Direccibn de Educacién Indigena la
creacion, cancelacion y/o apertura de plazas de acuerdo a las
necesidades de personal de cada Departamento educativo.

= Supervisar el funcionamiento del area que integra el Departamento.

» Integrar y controlar el analitico de plazas asignados a cada nivel
educativo (Primaria, Preescolar e Inicial Indigena).

» Controlar y Supervisar las plantillas de personal de los centros
educativos adscritos a cada Departamento.

» Vigilar que los movimientos de personal se ajustan a la normatividad,
lineamiento y politicas establecidas a la Ley del Servicio Profesional
Docente.

= Evaluar la aplicacion eficiente de los recursos de los Departamentos.

= Establecer coordinacion con los Departamentos de Educacion
Primaria, Preescolar e Inicial indigena.

= Establecer coordinacion con las Jefaturas de Sector y Supervisiones
de los Departamentos de Educacion Primaria, Preescolar e Inicial
indigena.

Director de Educacién Indigena,
Responsable Bilinqgue e Intercultura

Veroénica Ortiz Huerta Maximino Martinez Orta




DESCRIPCION DE FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE TRAMITE Y CONTROL
(Continua)

» Realizar periédicamente informes a la Direccion de Educacion
Indigena, de los movimientos del personal.

» Informar periddicamente de los tramites de alta y/o baja del personal
asignado al Programa de Arraigo a la Jefatura de Departamento de
Primaria Indigena.

= Proponer a la Direccion de Educacion Indigena, adecuaciones o
innovaciones a los procedimientos administrativos y /o politicas en el
ambito de la administracion de los recursos.

= Controlar, las plazas asignadas a la captura del Sistema SAP (Sistema
de Asignacion de Plazas) que opera el Servicio Profesional Docente.

= Establecer coordinacion con los responsables de Programas y del
Servicio Profesional docente de cada nivel educativo.

= Participar y Auxiliar al superior jerarquico en las reuniones de trabajo,
asistiendo cuando lo solicite.

= Supervisar, controlar la captura a la Plataforma Estatal de Informacion
Educativa (PEIE).

= Supervisar, controlar la captura al Sistema Movimientos de Personal
(MOVPER).

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Director de Educacién Indigena,
Responsable Bilinqgue e Intercultura

Veroénica Ortiz Huerta Maximino Martinez Orta




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ASESORIA DE PROGRAMAS EDUCATIVOS

OBJETIVO

Colaborar para que en las escuelas se den las condiciones
necesarias, a fin de que los nifios indigenas, logren los propdsitos
educativos nacionales, asi como los de la Educacion Intercultural
Bilingue.

FUNCIONES

= Realizar funciones de asesoria con los docentes, direcciones,
Asesores Teécnico Pedagdgicos (ATP’s), Supervisiones y Jefaturas de
Zona.

» Realizar funciones de acompafiamiento en los centros de trabajo con
los docentes, direcciones, ATP’s, Supervisiones y Jefaturas de Zona,
asi como dar seguimiento administrativo permanente.

= Elaborar el Plan Anual de capacitacién y actualizacion en relacién a
los programas educativos para los docentes, direcciones, ATP’s,
Supervisiones y Jefaturas de Zona.

= Promover el uso y manejo de las lenguas indigenas y del espafiol, en
los procesos de ensefianza y de aprendizaje en todos los centros de
trabajo.

» Realizar la evaluacién de los programas, asi como de los docentes,
direcciones, ATP’s, Supervisiones y Jefaturas de Zona.

= Organizar y convocar al personal directivo y Consejo Técnico —
Pedagodgico a reuniones de analisis y reflexion sobre temas
educativos o pedagdgicos fundamentales del subsistema.

» Realizar analisis de los avances logrados en el proyecto, para
aumentar o replantear las metas y acciones pertinentes.

= Proponer programas o proyectos educativos, a los cuerpos Directivos,
Consejos Técnico — Pedagodgicos y autoridades superiores para
mejorar o resolver problemas educativos del subsistema.

Director de Educacion Indigena,
Responsable Bilingiie e Intercultura

Se anexa relacién Maximino Martinez Orta




ION DE FUNCIONES

ASESORIA DE PROGRAMAS EDUCATIVOS
(Continua)

= Distribuir diferentes materiales en los centros de educacion que
ayuden a mejorar la calidad de la educacion en el subsistema.

= Gestionar y vigilar los recursos asignados a cada Programa (Escuelas
de Tiempo Completo, Escuelas de excelencia, Plataforma Estatal de
Informacién Educativa (PEIE), entre otros), asignados a cada nivel
educativo.

= Realizar funciones adherentes al Servicio Profesional Docente, en
cuanto a personal docente prospecto a evaluacion y tutoria.

= Proponer y evaluar proyectos para el fortalecimiento de la lengua
indigena de cada nivel educativo

» Realizar actividades técnico administrativos de los procesos que los
programas educativos emanan.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Director de Educacion Indigena,

Responsable Bilinglie e Intercultura

Vicenta Garcia Zequera

Javier Martinez Cantu

José de J. Romero Hernandez

Maximino Martinez Orta

Bernardo Soria Martinez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

APOYO ADMINISTRATIVO

OBJETIVO

Apoyar en la organizacion, planeacion y ejecucion de actividades que
permitan un adecuado desempefio en la realizacion de las acciones
gue se llevan a cabo en el area, buscando la optimizacion de los
recursos con los que se cuenta.

FUNCIONES

= Apoyar en el analisis de los estudios y proyectos encomendados, asi
como presentar opciones que contribuyan a mejorar los aspectos
técnico, administrativos del area.

» Apoyar al superior jerarquico en las reuniones de trabajo, asistiendo
cuando lo solicite.

= Coadyuvar en la implementacion de acciones definidas en
coordinaciéon con su superior jerarquico, para mantener un clima
organizacional favorable.

= Apoyar en la coordinacién del manejo del archivo del area, de acuerdo
con las disposiciones correspondientes.

= Atender a usuarios que requieran informaciéon de manera personal o
por teléfono y turnar al area correspondiente.

= Apoyar, cuando sea requerido en la coordinacién de la logistica de las
reuniones del nivel educativo.

= Tramitar via Sistema Integral de Gestion Gubernamental (SIGEG)
requisiciones de acuerdo a Programas asignados a cada
Departamento.

= Apoyar en la captura e informacién que proporciona el sistema de
Movimientos de Personal (MOVPER).

= Actualizar, analizar y vigilar la captura de informacion de personal a la
Plataforma Estatal de Informacion Educativa (PEIE).

Director de Educacion Indigena,
Responsable Bilingiie e Intercultura

Se anexa relacién Maximino Martinez Orta




ION DE FUNCIONES

APOYO ADMINISTRATIVO
(Continua)

= Auxiliar en la informacion de la plantilla de personal de acuerdo a

personal de cada Departamento.

= Apoyar en la elaboracion de documentos oficiales y entrega de los
mismos de acuerdo al nivel educativo.

= Auxiliar en la distribuciébn de Libros de Textos Gratuito en Lengua
Indigena y espafiol a inicio de ciclo escolar a alumnos.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Director de Educacion Indigena,

Responsable BilingUe e Intercultural

Pascual Valentin Estrada Hernandez

Gustavo Vazquez Santiago

Gabriela Garcia Cruz

Ma. del Sagrario Dominguez Mendoza

Rosa Maria Maldonado Loo

Maria Teresa Ortiz Huerta

Maximino Martinez Orta
Jairo Hernandez Martinez

Leodan Reyes Tovar

Herlinda Medina Avila

José Luis Panal Martinez

Dora S. Vargas Torres

Madai Karen Antonio Garcia

Edgar Alexander Escobar Gonzalez
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