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CION

Bl presents manual sa elaboro can &l objelo de que los senidores.
piblices del Gobigmo del Estado cusnten can una fuents de infarmacion:
que les permits conocer (B organzacian del  Departamento, de

ansacidn, adsérito  la Direccion de Plansiéion y Evalua dol
Statema Educativo Estatal Regular as| como lgs funionss a su Gargo.

Este docurriento prssenta a0 Estructurs Organica  aciuaizods: y
adtorizada, &l marco juridico en el que sustentan su actualizacian
funcisramients los objstives que tiensn sncomendados v 18 dascnpoion
de las funciories que debe realizar para slcanzarios

Ademas el manual de organizacion facilits & los empleadss y funcionrios
&l ronocimignta de siis obligacicones ah el ambito de su competencio, asi
mismp ayuda enfre otras cosas. @ integrar y oflentar al nuevo personal ¥
g2 un nstumerlo valivsh de dalos pirs estudios de productividad,
reorganizacion y de recunsas humanos:

La apiicacion del presente manual os dnicameants para el personal que

miisgia el Departamento de Planeacion se/d la misma Iy rasparisable de
sctuahzat o modificar su contenido.

Datlo s Ia naturateza dingmica de Goblermo dal Estado, #s necesano que
clialgiiier camblo qué se presanie en s argenizacion de s Aieas, 55
comilinigue a la bravedad. a la Direccion de Erﬁmmdﬁn y Métodos de
Oficialla Mayer, con el cbjsto de revisalos y mantenes actualizada ia
Enfruediirg Eﬁ[mdﬂa.ﬁtlrmmﬂ.tmﬂﬂﬁlﬁ Estaml,
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Los ordenamientos o normas juridicas que rigen la operacion de Ia
Direccion de Ft:nmfﬁnrfulunﬁn.m las siguientes:

Federal:

= Congfitucitin Palltica da los Estados Unidos Mexicanos

* Ley Geneal de Educacian

* Loy General de! Servicio Profesional Docents

*Lrey General de Bibliotecas

* Loy dei Institute Nacional para a Evaluamion de s Educacion

* Ley sotre 2l Escudo la Bandera y el Himno Nacionales

» L&y Geneal de Transparéncia v Acceso a la Informacitn Plbfica

* Ley General de Proleccion de Datos Personales en Posesion de Sujetes

Chligados

» Ley Génisral de Inftssstrictiino Fisica EdUcativa

J -*lummnrm
* Reglamento de Asaciacidn de Padres de Familla i ﬂ HE
il l;

Estatal. ”[ - i, ?.um J
« Constlicion Polica del Estado de San Luis Porosl | 1“!“]%
« ey de Educasitin dal Estado de Stin Luis Potosl "R B R <o

» Lay de Bibliviesas del Estadn y Municipios de San Luls Potosl

«Lay de los Darechcs de los Nifics, Nifias y Adolsscentas del Estado de
San Luls Patesi

FLgﬂmanm de I8 Administracion Pubics del Estado de San Luis
‘otes!




-Mmmwh#mm%MﬂMﬁean

Luis Patost

» Ley te Responssbilidadss Administrativas para ef Estaoo de San Luis
Potosi

sley del Pesupuesio y Responsablitiad Hacendaris del Esiado y
Hurﬁﬂpmﬁeﬂmmupm

» Ley de los Trabajadores al Servicio de las Insttuciones Poblicas de San
Luis Potos

*Lay de la Comisidn Eetatal de Derechos Humanos del Estado de San
Luis Potosi

» Lay defirchivos del Estado dé San Luis Patoal

= Lay de Transpamnos y Accaso a la Informacion Piblica del Estado de
San Luis Potos

ﬂﬂﬁmmrwm Escolar del Estady y Municiplos de San

« Reglamento Intatior de la Sscretarta de Educacion

T{%Q{f il
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cipar €n la conductién de pollticas educativas orentidss a slevar la.
calidad scadamica y administrativa de les semvicios que ofrece &l Salema
Edycativo Eetatal Regular, cotitribuysndo. coh responsaniidsd

profesionalismo en la formacidn inlagral que mquisrs el ser humario &n
una sociedad de cambio.

g




Potosines campatitivos qus contribiyan al desartolio del Estado.




CONDUCTA

I. Dedicacion

Procurar su mejol esllerzo y perseserancia para alcanzar los objelives
institucionales en el desempefo de ias ectividedes gubemamentsles,
IMPHmir pasion y demostrar sprecio por San Luls Potos), sus instituciones
y por su imbajo, asl como demostar un allo compromiso hacia la
sociadad en la solucion de sus demandas.

Il. Transparencia

Ser ablenos al derscho cludadann respecto a la Informacian, de acusdo
@ su legalidad y oportunidad, affeciendo al cludadano fa posibilidad de ser
un Lisuasrio &n la administracién v entandida la transparencia como un
vardaders: senvicio pablico.

1), Rendicion de Cuentas

Curriplr con @ responsablidad del adecuado cumplimienio de sis
hunciones. ob@elives y matms. fomantando fa parbgipacon  cudadana en
el diefio, implementacién - segumiento  y evaluacion da puliticas
plblicas. respondiendo de |s apiicacitn  del recurso puesto a disposicion.

IV. Didiogo

Ser abiertos, flexibles, de tratc amable, humilde y respetuoss para
comunitarse y construft ldeas. lomando ks mejores decisiones con ofias
mfrmmhﬁmmmmj mﬂm#hmﬂuﬂ

V. Respefo

Contat con sensibildat para recanocdr ¥ considarar en todo mnﬂntu-
lot dmrechos y (ibertades inhe=ntes a b condicldn humana de ofros
sErvidores puj:llm: y de Ia chidadania:

‘Hacer szlo aguello que las normas sxpresaments les confiers, y an tode
mnmmmﬂanhﬂﬁﬁﬂﬂmwﬁnﬂl“nn”
reglamantos y demas disposiciones |uridices ynﬁm gt O L |
su empleo, CaIgo 0 Cormisan, | :
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CONDUCTA

Condlcirse con rectitud sin utiltzsr su smplea, caIgo o comisiin pam
obtener o pretender abtener algon baneficlo, provecho o ventas persona
o favor de tercerps no byscan o aceplan presentes de cualquier
peTSONG U organizaciin debido & que esthn conscientes que ello
tir sus fuiciones y que el ejeiciclo de cualquist cargo publico

c& un alto sentido de austaridad y vocacian de servitio.

Vill. Lealtad

Sar fidi=s en lodo momenito y comprimetense coll kg prntipios, valorss,
criterips. v ebjetivos Inslitucionales. sdaptardolos Gomo popios ah sl
desempefia de sus-funciones y alnbuciones.

Dssempistar sU emples. carga, comisin o funcidnss de mansra imparcial
v proba, no en banefido de si mismo. de su fapiia. o de cualguer atra
persona y abstanerse de paricipar e situacionss qua causen pasibie
confilcto de Intsrés. Ademas de ulilzar el mobiliar, sguipe y vehiculo
wadm mﬂdmﬂthﬂhﬂ&umhhy
apegodo o s legalidad

X. Eficiancia

Actuar conforme 8 una cullura de ssrvicio orisntada ol legro de resuitados
y rendicidn de cusnias, brﬁm:wnuniudumumm&uunmm
desampuno de sus funciones a fin de alcanzar [as metas nsitucionales
segun sud responsabilidades v mm.'ilnnh el usa optme, respansabile y
transparente de los reclrsos piblicos. aliminando cualquior ostentangién
y discrecionalidad indebids en =y aplicaciin.

1. I'I'- h2 b f'u
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1 14 5 Direccian de Planeacin y EAGECIon
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114 & 2 Supervisor Tésnicn

e S At e Ao e Pt e Farin
2 e oos de Facichucion Socsl

1 14 5.4 Distribuckn de Libros de Texto Gratuto.




MA

Direccién de Planeacitn y Evaluacion
Departamento do Planeacion

Temecnr e 5 Diuefags 0

E

i e 'y v iattabes § R O A

Liparimar Tacmo: ‘ mﬁ-w_":” e s Thads Db
T
i g Tz [ ] ]
it e S fl & n:;:ﬁr‘::mh . HH:T;:EIH
Sk b} i | Earuin
S e Ty
S fomes | herspen G
[ T R S pe—
AL mma
WAA A
l == Jit. 208 |
|
'l-ﬂ:_;




IPCION DE FUNCIONES

Edtablecar que los planteles edicativos y unidedes sdministrativas
aidgcritas al SEER, ttrﬂﬂtrunmnduwnummuﬁnm;'ptmhu

sUminisrandn o8 senvicios of asesonis tacnica y fincamientos de la
Infraestiuctura Fisica Educativa. Consepps de Pariopscdn Socil,
Asociatines de Padies de Familis y Libros de Texto Gratuitos que hap
de intervenir en sus procesos mmmm

*Formar patte del Consejo Teonico asi como (@8 reunionas
extravrdinanas; que preside la Diteccion General,

» Paticipar cotho mismbro de a Comision de Incompommn de Escuslos
Partici|ares & Intagrants del Consajn TEonco Consultivo del SEER.

» Elabarar sl pragrama de opemacin del Depanaments da Planession.

Disefiar en mmmmumﬁd&mﬂ}mm
AcﬁuiﬁaGuEmnﬂﬁnm spadi WMRYOR

» Dar saguimiento al Plan Anual en ummmnnl&n 0
Estatal de Informacién Educativa) ) 1&1 -

*Apoyar y asescral @ |a Direteiin General =n Lol ISTHEER »
da los evenins especiales chimo 86n del la Gareinglibe
la Bandera por BlUMNGS de tercar afic de pmBRESAARE
Anwversano d=l SEER Ceremomns Eﬂhnnarﬁu'r 15 du hhyn &

Inauguragiones de Escuslas Oficiales y demas coordmados por
Protocolo de Goblerrio dal Estado

Dir. de Planeacion y Evaluacion

Bulmarg ol




ION DE FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE PLANEACION

{ Comtinua )
« Coardinar el apoyo loglstico e equipamiento para eventos
nignlﬂﬂpwh G&T@ddﬁfﬁﬂrd&%ﬁny:

Evaluacian

mmmmmmmumnmummma
nuEva creacion ante las Presidencias Municipales,

«As=sorar a jos Dirsclivos 2n |08 procesos de escritumcion 'y donaciar
diae lerrenos en beveficio de Gobemo dol Estado en uso de s
instiucionss educativas.

»Sypervisar los servicios oe asesola técnica de infraestructura fisica
munmwuwm-ma parenacianies o
SEER

= Caraliza; lan nacesidades plantesdas por las escuelas afiviales y
WMI#umndnqunmmmﬁnun
Programas estahlecidox de caricler federnlss, estatales y muricipales.

que para o caso se tenga, para dotares de la infrasstnictura fisica
eflucativa necesana.
« Vialidit &l Registre de fas Asociagones de Padres de Familia

» Angsorar a Ditectivos y Padres de Familia en los asunins referentes & |8
constilucitin do fas Asociscikines de Padres da Familia y los Consejos
de Parficipacion Social

Gmlmrnnlesﬁ:ﬁahﬁummdumﬂdnﬁmmmy

materiales didsctices para las sscuelas del SEER-de Iod hiveSs do
Educscion Basica. #si como coordinnr [ gistnbusion y anpege ‘iﬁ
mismos. il

E:tu:iumlnmsmmﬁhthmmhmhhﬂ»% .

Rgsponddble Dir. do Plansacion y Evaluacion




ION DE FUNCIONES

SECRETARIA

Reulizar las aclivdades sscretanales al sevico que se presta en &l

Depataments ds Planeacisn, aglizands Is trdmites y & atencisn al
poblice que scude a soficitar informagitn y servicio,

«Tanel conociments: claro v preciso de 1a estructurs adminisimtiva dzf
SEER, asi como la ublcacion de 1as areas comespondentes para lavar
can prantitud 8! irmite ¢ prestar &l servitio que se requiera.

« Realiza sniaces fifonicos dando informatian n tiak - SoeCLBLA.

»Atander con amabifidad y disposicion &l publice en general que equism
Jiys servizios de informes el drea donde sa presta seicio.

sCuldal 8l Uso de los sellos oficiales fue debieran imptimirse en’ 1o
doclmientaciin (ue s amita o algun oiro documsnto gus disponga &l
Departamento de Planescion

&Mrgnﬁwhﬂmmﬁdm‘ﬁ, .
resporsable  del Daparamento  con &8s im
gresentacion apropada y tumada a as ins

previa validagidn de su supenol _

*Rechit, clasificar v reglstar s coresp ‘i' (et Y : m

nmnﬁmmmuhwﬂdwmmﬂﬂ depakahoantbLl - ool
TR

mpdm'qrﬂmarﬂiy ﬂurﬁﬂnu p!ﬂ llnhnmlm ﬁﬂq:pnﬂm
correspandients, canfarme a ks Ley de archivo vipente.

Responsable Dir, da Planeacion y Evaluacion _
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ION DE FUNCIONES

SECRETARIA
{Continua)

sActumlizar mensusimente los formalos de archivo que se nnden &n |a

Limdad de Informasion Publica de oficio

»Varificar en forma peribdica la 2nistencia de maledales requeridos para
‘@ corteclo desempefio da lde setvicics sdministrativos ‘que’ presia el
Dapartamenin.

* Validar | documentacnn oficial con «l sellp y firmas corespandientss.

cuidando la cofracta Imprasion de Ibs mismos,

‘s Manlskar actugiizado €| dirsciono de funcicnanos 2 institluciones para Io
reafizacion e enisces; concarasidn y natificacion de cites y reumones

-cmlhmummmunhmﬂmwm
actividades de catdiclar oficial

«Rechir o l#s personss que sebefan audiencias cpn e Jefe det

Departamenio.

«Vigilar @ inatruir el uso @eonal de matarinl y equino  de oficing de
acuerdo con &l Programa de Austendad

«Apoyar 4 responsable dsl Depanamentn en ios reportes  de
transparenos mensyales de los documentas de archive,

» Apoyir en los invertarios de eguipe v mobifiario dél Demsndi e
mﬂmhmnmrm:wmmmﬂ Iy

Il
» Egtas funciones san enuncialivas mas no Tlmﬂl'hbﬂ-ll.]

r.:

I=*‘“";I'.":I* s

squardar y mansjar con discreciin y Slica ls informacian gonemda en

Responsable Dir. de Planeacion y Evaluacion |

cpclde i him O




ION DE FUNCIONES

OBJETIVO

Supervisar y Apoyar a los planisies del S EE R, oficales s traves de
ss=soris Hcnica pard resolver lo relativo a construcoibn. rehabiiitacion o
modificasion ds: la infraestructura fisica educative y particularss a lo

referente del nmusble propuesto pam |8 meorporacian e impartit ¢l
sETVicio Blicave,

= Revisar solictiudes y proyectie de planieles que impligue cahstruceicn;
ehatilinciin o Mmodificadidn de B infreestructure fisca educative &
efectunise con recurscs de los padres de familis v de instancias
aficiales 0 pamculares.

=Elsborar expadients2 i&nicos de planteles oficiales con necesidades

de Infrasstructurn Tisics educativn para solicitar que se incluyan a o3
programas vigentes g2 para sl caso se tengaents SEGE ylos H
Ayuntamienios.

* Asesotar 3 los diregtivos que Io requismn an clianto a la elaboracion de
soliciud-proyecto para realizar conslruceion en acuerdo a la croular de
obra emitides por Dirmceidn Genaral Ermmuﬂ!ﬂ“"“

! d
W LI RRLE R

*Eluborar oficics de respuesta do
proyectos

* Supesvisar y revisar las necesidades de cons
oficales perenecentas al Sistema y dar 5 und de
solichudes hasta su solucion e ..-.Pnji%,ﬂn-_,

Rosponsable Dir, Wmm
Sigulents Hoja aro Gome Glgurldo




« Infarmar 8 ura del Depertamento sl 1a selicitud-proyacts del
:‘.ﬂll‘ltﬂ‘ln'ﬂ p!:mﬂ:frlﬂgn la Integridad fisica de la comunidad ascolar:
no afecta la ensefianza aprendizale y cumplen con la Narmatividad
establecida par el (nstiluto Estatal de Trﬂmﬁmﬂﬂﬂ Fisica Educativa
{IEI;E} v & Insttuto Nacional de Infraestructura Fisica Educaliva
(NIEED)

'Wlnﬂlr lgs Inmuebles propusstos para el furicionsmiento de escuelas.
en Ios cdales existe duda sobre la factbiided para la
n s clases.

» Eiaborar repaite porf escrito y con fotogralias de apoyo de cads visita de
supenvision teenica a planteles oficiales y padiculares.

« Aslstit @ Gursws de profecsion ovil estalal o municipal; capacitation de
nommatividad emitida por & |ELFENIFED | Eﬂmﬂjﬁﬁifﬁn
otros que permitan fa mejar y actualizaciin constants U"m

» Estas funciolies gon enunciativas IMAs no’ Imﬁtnmﬂsjj

it T r”m

"-- III, Eﬂlﬂ
— "..rﬂi-_,-"-'ﬁd

|_EP. S

Responsable Dir, de Plangacion y Evaluacion




JON DE FUNCIONES

REGISTRO DE ASOCIACIONES DE PADRES DE FAMILIA Y
CONSEJOS ESCOLARES DE PARTICIPACION SOCIAL

‘Otorgar gl registro de las Asbclaciones de Padres de Familia {A.FF.};!H
monitoreo de contml de jos Consejes Escolares ge Participacion Socal
mmdmmmmmm@mmmﬁ#ﬁw

i

* Revisar y actualizar los fonmatos cotrespehdiente de la conformacion de
las APF, conforme 8l Regiamants Fedaral y la nomativa vigents para
Ia proleciidn de daloh personales

HﬂgﬂmhﬂmmmFﬂ#nﬂanﬂlm
Replamento vigencin  y  eapedil  formates ﬂahidammh
registfates, {Ft mumrﬁlﬁmﬂm

vVerificar en la pataforma tecnologica, In comecta. ntegracin de s
Consejps Escolares de Particpacion Socal (CE PS ),

oinformar &l Wulee del Départamenta los c3s08 que pressnta alguna
pristiemadtica relsents de s conformacian y desarrcllo de las APF ¥

s CERS!
EHI,:HI!.]I'I Iﬁfﬂ!
*Revisar en ¢l plan anial de trabajo, los informyes! 88 It )
Fisica Edunativa comespondan a los planes pressnisdthe po
ksCEPS ]

+Tumas ol Jefe del Oepariamonto ias necesidadigs ¢ '“f‘- o
rehatiltacion, inchidas, &n os planes do trabaje ol ‘*"“-
metas directiias de & APF . de (al manera que se real
suparvision Benita

Responsable Dir. de Planeacidn y Evaluacion
Siguipnta Hoja BufriETo '




ION DE FUNCIONES

REGISTRO DE ASOCIACIONES DE PADRES DE FAMILIAY
msmhmcwmmmmﬂ SOCIAL

(Continua)
-wmmmmmmwmammmh
Paiticipacion Socal Estatal Munitipal y Escolar, con la Dieccidn de
Plangacion y Evaluacion i 1 Direccion General del SEER

» Estas funoicmes son anuncialivas mas no imitalvas




ION DE FUNCIONES

DISTRIBUCION DE LIBROS DE TEXTO GRATUITO

Entrelgs bporuna do los Libros de Texto Gratute (LTG) y rrratenal

didactico a todas |as escunlas de educacion basica oficiales y paricularss.

permnecentes &l SEER | eh la clidad caplial y municipios conurbaras

« Révisal cor e Tiular del Departamente g8 Flansacion el concentrado
estadistizo de immo de fos niveles de educacion Inica), preescolar,
primarid y espetial

» Elaborar soligitud die Libros de Texio Gramuito @ ls Coordinaciin Estatal
de Distribucian de Libres da Texto Gratuio de la SEGE

s\inculsr de foma permariente con el responsable Unico de i@
DHsttbiucidin e Libtos de Texio Gratuilo y jos-inspesiores din 135 Zongs
esoolarss. para |a salicitud, istribucion y enfregs.

«[ar a conocer gl calendariy de entrega de LT.G. (previa munion que

convoca s SEGE | 8 in Dirgceitn General, Direction da Ssrvicios

EEttur:ﬁﬁmEE_ Jefaturas de [Departamento e Inspectores de zona del
R

» Coirdinar 1% Etupn de disiribucian de LT.G. e los memopios de San
Luis Potosi, Soledad de Grapano Sanchez. Mewmuitic de Carmana; Wills
de Reyes, Santa Maria del Rio y Tierma Nueva,

« Coordiiar 2* Etspa de disiriblsisn, ﬂﬂi‘r:’ﬂﬂh"l!ﬁh"‘l w#
faltantes ya sea por incremento naturat o alles. t U.Ll” -

=

Responsable Dir. de Planeacion

Sitjubenta Hoj g Gémtd Clarado




ION DE FUNCIONES

DISTRIBUCION DE LIBROS DE TEXTO GRATUITO
St

-Emmmmﬁmmmmmmmtn
de Plannacion y Evaluacion el S EE R
« Dar seguimiento &l proceso di | enliega de |ibros de texto durante el
cicio sscolar, para casos \mpravisios) escuias de nusva: crescion &
ingorporadas, asi como movimienta de alumnes extempordneos

* Estas funclgnes son snunciativas mas no fimitativas.

m%ﬁm " ﬂmmﬁ e
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