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CION

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

Educacién Inicial, dependiente de la Direccién de Educacién Bésica,

adscrito_a la Secretaria_ de Educacion asi como las funciones a su

cargo.

Este documento presenta la Estructura Organica actualizada vy
autorizada, el marco juridico en el que sustentan su actualizacién y
funcionamiento, los objetivos que tienen encomendados y la descripcién
de las funciones que debe realizar para alcanzarlos.

Ademas el manual de organizacion facilita a los empleados y funcionarios
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 aplicacién del presente manual es Unicamente para el personal que
integra el Departamento de Educacién Inicial 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 organizacién de las areas, se
comunigue a la brevedad, a la Direccion de Organizacién 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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ON O BASE LEGAL

Los ordenamientos o normas juridicas que rigen la operacion del
Departamento de Educacidn Inicial, son las siguientes:

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

. Ley General de Educacion.

. Ley General del Servicio Profesional Docente.

. Ley General de Nifias, Nifios y Adolescentes.

. Ley General de Salud.

. Ley General de Desarrollo Social.

. Ley del Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacion.

. Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo de la
Secretaria de Educacion Publica.

" Plan Nacional de Desarrollo.

" Educacion Inicial: Un buen comienzo. Programa para la Educacion
de las nifias y los nifios de 0 a 3 afios.

. Educacion Inicial: Manual para la Organizacion y el Funcionamiento
de los Centros de Atencion Infantil.

" Educacién Inicial: Alimentacion perceptiva para nifios y nifias de 0 a
5 afios. Manual para agentes educativos en los centros de atencion
infantil.

=  Educacion Inicial: Jugando se Aprende, se prende Juagando.
Manual para agentes educativos que atienden nifios de 0 a 18
meses.

" Educacion Inicial: Guia para padres. La Importancia de una Crianza
Amorosa un alimento para toda la vida.

. Educacion Inicial: Una via para favorecer la Crianza Amorosa. Guia

Integral para madres y padres de familia.




ON O BASE LEGAL

(Continua)

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

. Ley de Educacion del Estado de San Luis Potosi.

" Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado
de San Luis Potosi.

. Ley de Archivos del Estado de San Luis Potosi.

. Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos
Obligados del Estado de San Luis Potosi.

. Ley de Planeacion del Estado y Municipios de San Luis Potosi.

. Ley de Prevencion y Seguridad Escolar del Estado y Municipios de
San Luis Potosi.

= Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de San
Luis Potosi.

" Ley de Proteccion Civil del Estado de San Luis Potosi.

" Ley de Atencién y Apoyo a Migrantes del Estado de San Luis
Potosi.

= Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de San
Luis Potosi.

= Ley para Prevenir y Erradicar la Discriminacion para el Estado de
San Luis Potosi.

= Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de San Luis
Potosi.

= Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion de Gobierno del
Estado de San Luis Potosi.

. Decreto Administrativo mediante el cual se expide el Codigo de
Conducta para los Servidores Publicos del Gobierno del Estado de

San Luis Potosi.




ON O BASE LEGAL

(Continua)

= Acuerdo Administrativo mediante el cual se establece el Marco
Integrado de Control Interno para el Sector Publico.
= Plan Estatal de Desarrollo 2015-2021




Proporcionar un servicio educativo de calidad, a través de los Centros de
Desarrollo Infantil en el Estado, enfocado a la atencion de las cuatro
Prioridades del Sistema Basico de Mejora y el desarrollo de las
capacidades y competencias de los nifios y de las nifias de 45 dias a 5
afos 11 meses, con la intervencion de agentes educativos capacitados y
comprometidos que favorezcan un aprendizaje integral.



El Departamento de Educacion Inicial pretende de manera integral elevar
la calidad educativa. Realizando un trabajo colegiado en donde todos los
agentes educativos, administrativos y de apoyo a la docencia asuman su
responsabilidad en la realizacién de las tareas asignadas a cada uno de
ellos, realizando de manera pertinente los tramites administrativos y

operativos para concretar dicha atencién de calidad.



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 aplicacidon 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 o 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
desempenio de sus funciones y atribuciones.

Integridad

Desempefiar su empleo, cargo, comision 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
desempefo de sus funciones a fin de alcanzar las metas institucionales
segun sus responsabilidades y mediante el uso Optimo, responsable y
transparente de los recursos publicos, eliminando cualquier ostentacion y
discrecionalidad indebida en su aplicacion.



RA ORGANICA

1.0 Secretaria de Educacion

1.3.0 Direccion de Educacion Basica

1.3.1. Departamento de Educacion Inicial




AMA

DEPARTAMENTO DE EDUCACION INICIAL

Secretario de Educacién

Direccion de Educacion Béasica

Departamento de Educacion
Inicial

Laura Concepcion Araujo Blizzard
Director de Jardin de Nifios
Foraneo
(E0121)

Secretaria

Raquel Rodriguez Bravo
Secretaria de Apoyo
(A03803)

Recepcion de Correspondencia y

Control de Archivo Tecnologias de la Informacién

Adrian Viera Ortega
Psicélogo.
(P04803)

Rosa Maria Bocanegra Rivera
Trabajadora Social
(T26803)

Subjefatura Administrativa Subjefatura Técnico Pedagdgica

Sonia del Carmen Martinez Partida
Educadora para Centros de Desarrollo
Infantil
(E0195)

Teresa Silvia Castillo Ulaje
Jefe de Oficina
(CF34813)

Sandra Rojas Ramirez Directora de Administracion 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 febrero
del afio 2019.

Firma:

01 Puestos de Confianza ~ W == ====~-=
05 Puestos de Base

Total: 06




AMA

SUBJEFATURA ADMINISTRATIVA

Subjefatura Administrativa

Teresa Silvia Castillo Ulaje
Jefe de Oficina
(CF34813)

Administracién Financiera Nutricién Recursos Materiales

Ricardo Ramirez Torres Artemisa Mufioz Hernandez .gro’se !_uisIB%Tnda Juarez
Secretaria de Apoyo Administrativo Especializado ecnlcc_)r05|8(|)%tecarlo
(A03803) (A01803) ( )

Sandra Rojas Ramirez Directora de Administracion 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 febrero
Total: 03 o
del afio 2019.

03 Puestos de Base

Firma:




AMA

SUBJEFATURA TECNICO PEDAGOGICA

Subjefatura Técnico Pedagdgica

Sonia del Carmen Martinez Partida
Educadora para Centros de Desarrollo
Infantil (E0195)

Enlace de Programas de
Fortalecimiento

Programa de Educacion Inicial

Control Escolar

Ma. Guadalupe Morin Lucio
Educadora para Centros de Desarrollo
Infantil

(E0195)

03 Puestos de Base

Total: 03

Alma Leticia Rodriguez Alba
Educadora para Centros de Desarrollo
Infantil.

(E0195)

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

Maria del Pilar Parga Robledo
Educadora para Centros de Desarrollo

Infantil.
(E0195)

organigrama refleja el

del afio 2019.
Firma:

personal asi como

los puestos y
nombramientos que integran la estructura vigente al mes de febrero



DESCRIPCION DE FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE EDUCACION INICIAL

OBJETIVO

Consolidar y coordinar los servicios de Educacion Inicial en el Estado,
supervisando la aplicacion de la normatividad a efecto de atender la
demanda y elevar la calidad de los mismos, para cumplir con la Misién
y Vision, objetivos y metas, asi como delegar y coordinar las funciones
del Departamento.

FUNCIONES

= Administrar los servicios de Educacion Inicial que proporciona la
Secretaria de Educaciéon del Gobierno del Estado, conjuntamente con
la Direccién de Educacién Basica.

= Mantener una estructura organica actualizada como instrumento de
operacion de las estrategias, programas y proyectos educativos

= Vigilar que los proyectos educativos, aparte de la consistencia técnica,
tengan el cardcter integral, participativo, asociativo y de
sustentabilidad.

» |nformar peridédicamente al titular de la Direccion de Educacién Bésica
de la situacion que guarda la operacion de Planes, Programas y/o
Proyectos de Educacion Inicial.

= Difundir entre el personal de supervision, directivo, docente y agentes
educativos de los servicios de Educaciéon Inicial, las normas y
lineamientos establecidos, asi como verificar su cumplimiento

» Planear, proponer y coordinar entre el personal de supervision y
directivo la realizacion de acciones apropiadas para que la comunidad
tenga una mayor y constante participacion en el desarrollo de la tarea
educativa.

» Fortalecer la formacién profesional del docente, identificando las
necesidades de capacitacion como factor determinante en la calidad
de la educacion.

Responsable Director de Educacion Basica

Laura Concepcion Araujo Blizzard Gaudencio Medellin Herbert




DESCRIPCION DE FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE EDUCACION INICIAL
(Continda)

» Planear y presentar a la Direccion de Educacion Basica las prioridades
en la distribucion de recursos para el funcionamiento de los servicios
de Educacion Inicial en el Estado.

= Coordinar y controlar las distribuciones de los recursos materiales y de
apoyo asi como los documentos necesarios para el funcionamiento de
los servicios de Educacion Inicial en el Estado.

= Evaluar y atender las solicitudes para proporcionar asesoramiento
técnico pedagogico a aquellos planteles particulares de Educacion
Inicial.

= Coordinar los Consejos Técnicos Pedagoégicos a fin de propiciar el
trabajo y reflexion colectiva, colegiada e interdisciplinaria en materia
técnico-pedagdgica del Departamento de Educacion Inicial.

» Revisar y aprobar la informacion estadistica mensual generada por el
funcionamiento de los servicios de Educacion Inicial en el Estado para
la operacion eficaz de planes, programas y/o proyectos educativos del
Departamento de Educacion Inicial.

= Coordinar las actividades de promocion desarrollo e implementacion de
los programas socio culturales destinados a elevar el nivel cultural de
la poblacion.

= Proponer a la Direccion de Educacion Béasica acciones de
actualizacion y/o capacitacion al personal Directivo docente y no
docente de los servicios de Educacion Inicial.

» Revisar y firmar la documentacién que justifique y compruebe los
egresos e ingresos de los servicios Asistenciales de Educacion Inicial
en la entidad para los tramites de pago y finiquitos, y turnarlos a la
Direccion de Educacion Basica para el Vo.Bo.

= Verificar que las actividades en los servicios de Educacion Inicial, se
realicen de acuerdo con las normas y lineamientos establecidos en los
Proyectos que se trabajan en el Nivel.

Responsable Director de Educacion Basica

Laura Concepcion Araujo Blizzard Gaudencio Medellin Herbert




DESCRIPCION DE FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE EDUCACION INICIAL
(Continda)

» Elaborar y presentar a la Direccion de Planeacion y Evaluacion el
Presupuesto Anual de los Proyectos de Educacion Inicial DFO1D1
Centros de Atencion Infantil y DFO1C1 Supervision y Asesoria en
Educacion Inicial.

= Supervisar la aplicacion eficiente de los recursos asignados al
Departamento.

» Vigilar que la adquisicion de los alimentos para la prestacion de los
servicios asistenciales de los Centro de Desarrollo Infantil, cumpla con
la calidad y el costo solicitado.

= Establecer un flujo de comunicacion que facilite el mejor desempefio
de las responsabilidades del personal que conforma Educacion Inicial.

= Verificar que las instituciones privadas que solicitan incorporacion se
apeguen y cumplan con las normas y lineamientos establecidos, para
un adecuado funcionamiento, comunicandolo al Departamento de
Registro y Certificacion.

» Recibir, dar seguimiento y controlar el Presupuesto Anual de los
Proyectos Educacion Inicial DFO1D1 Centros de Atencion Infantil.

= Coordinar, dirigir y asesorar en la elaboracion de los Manuales de
Organizacion y Procedimientos del Departamento de Educacion Inicial.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Director de Educacion Basica

Laura Concepcion Araujo Blizzard Gaudencio Medellin Herbert




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SECRETARIA

OBJETIVO

Apoyar en la administracién de los recursos y procesos que conforman
el éarea, como la recepcién, respuesta y distribucion de
correspondencia, reproducciéon y resguardo de informacién, asi como
en la captura de diversos documentos.

FUNCIONES

= Atender las audiencias solicitadas por el personal interno y externo al
titular del departamento.

» Organizar la agenda de reuniones del trabajo y eventos de la Jefatura
del Departamento.

» Elaborar oficios, memorandums, circulares, tarjetas informativas y todo
tipo de documentos oficiales de acuerdo a las necesidades de la
Jefatura de Departamento.

* Integrar, actualizar y resguardar el archivo de la Jefatura del
Departamento.

= Atender, gestionar y canalizar llamadas telefonicas al personal, segun
sea requerido.

= Apoyar en la optimizacion de los materiales de oficina asignados.

» Procesar documentacion confidencial y archiva la misma con absoluta
reserva.

= Segquir la evolucion de los asuntos y vigilar la buena ejecucion de las
decisiones.

Responsable Director de Educacion Basica

Raquel Rodriguez Bravo Gaudencio Medellin Herbert




ION DE FUNCIONES

SECRETARIA
(continua)

= Tomar conocimiento de los problemas, peticiones e intereses de los

visitantes en el ambito de su competencia, responsabilidad y procurar
ofrecer las soluciones procedentes.

» Efectuar relacion de incidencias del personal del departamento para
control interno del area.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Director de Educacion Basica

Raquel Rodriguez Bravo Gaudencio Medellin Herbert




DESCRIPCION DE FUNCIONES

RECEPCION DE CORRESPONDENCIAY
CONTROL DE ARCHIVO

OBJETIVO
Apoyar a la Jefatura del Departamento, en el funcionamiento de los
distintos archivos de gestion, asi como reunir los documentos
transferidos por los mismos, una vez que ya cumplieron su tramite y
cuando su consulta no es constante.

FUNCIONES

» Recibir y registrar la correspondencia en la bithcora asi como turnarla
a cada responsable para su tramite correspondiente.

» Clasificar los documentos que se van a archivar en las diferentes
areas del Departamento de Educacion Inicial de acuerdo a la fecha y
tipo de movimiento.

= Archivar la documentacion de acuerdo a su asunto y area en carpetas.

» Clasificar los documentos que se deben mandar al archivo de
concentracion, de acuerdo a la fecha y tipo de movimiento.

= |dentificar el contenido de la cajas de archivo de concentracion y
archivo de baja segun corresponda mediante etiquetas.

» Clasificar las cajas de acuerdo a su contenido para facilitar el analisis y
revision del mismo, de acuerdo a la fecha y tipo de movimiento.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Director de Educacion Basica

Rosa Maria Bocanegra Rivera Gaudencio Medellin Herbert




DESCRIPCION DE FUNCIONES

TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

OBJETIVO

Establecer y operar los sistemas de informética, el equipo de
computo, su conservacién, asi como participar y asesorar en la
elaboracion de bases de datos y sistemas computacionales, para
mejorar la operacién de las areas del Departamento de Educacién
Inicial.

FUNCIONES

= Desarrollar los planes de trabajo del Departamento de Educacion
Inicial en materia de Informatica con base en las lineas estratégicas
gue emita el Departamento de Educacion Inicial y las necesidades
detectadas.

= Actualizar y difundir a todas las areas del Departamento de Educacion
Inicial la normatividad en materia de informatica.

= Establecer y actualizar los mecanismos de seguridad informatica para
asegurar la funcionalidad e integridad de equipos, sistemas e
informacion.

= Brindar apoyo y asesoria informatica a las diversas areas del
Departamento de Educacion Inicial de acuerdo a la normatividad que
emite la Coordinacion General de Informatica Administrativa.

= Llevar acabo la deteccién de necesidades de capacitacion en materia
de informética de las areas del Departamento de Educacion Inicial,
Supervision y Centros de Atencién Infantil.

= Apoyar a las areas que lo requieran en la captura, elaboracion de
bases de datos y generacion de documentos, asi como coadyuvar a la
presentacion de informes que le sean requeridos por la Jefatura del
Departamento de Educacion Inicial.

Responsable Director de Educacion Basica

Adrian Viera Ortega Gaudencio Medellin Herbert




ION DE FUNCIONES

TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
(Continua)

= Establecer estrategias para eficientar los procesos y mejorar el
servicio requerido por las diferentes areas del Departamento de
Educacion Inicial en materia de informética.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Director de Educacion Basica

Adrian Viera Ortega Gaudencio Medellin Herbert




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUBJEFATURA ADMINISTRATIVA

OBJETIVO

Planear, organizar y coordinar los recursos humanos, materiales y
financieros asignados al area, considerando los planes de trabajo,
tiempos y responsables, conforme a las normas, politicas y
procedimientos establecidos que faciliten su eficiencia y lograr los
resultados de calidad.

FUNCIONES

Establecer los procedimientos que han de seguirse para asegurar el
buen funcionamiento de los servicios de informacion y comunicacion
dentro las diferentes areas a su cargo.

Planificar, coordinar, dirigir y controlar las funciones del area,
optimizando el uso periodico de los recursos.

Servir como apoyo en el planteamiento de las politicas y estrategias,
sugeridas por la Jefatura del Departamento para que se lleve a una
correcta administracion del area a su cargo.

Participar en la determinacién de necesidades del area a su cargo, y
de las reportadas por los Centros de Atencion Infantil.

Verificar el tramite a través del Sistema Integral de Gestion
Gubernamental (SIGEG) en la Coordinacion General de Recursos
Financieros de lo relacionado con los recursos econémicos manejados
por los Centros de Atencion Infantil, autorizados por la Jefatura del
Departamento y la Direccion de Educacion Basica.

Definir la distribucion de mobiliario, equipo y materiales conforme a
necesidades reportadas por los Centros de Atencion Infantl y lo
autorizado por la Jefatura del Departamento.

Llevar a cabo los requerimientos anuales y trimestrales de acuerdo al
“Clasificador por Objeto del Gasto” con sus Capitulos y Partidas del
Presupuesto autorizado para el Departamento como la elaboraciéon de
las requisiciones.

Responsable Director de Educacion Basica

Teresa Silvia Castillo Ulaje Gaudencio Medellin Herbert




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUBJEFATURA ADMINISTRATIVA
(Continda)

= Dar seguimiento a las requisiciones hasta la adquisicion de la compra,
cotejar los articulos solicitados, analizar los saldos del gasto y si fuera
necesario analizar transferencias de recurso para lograr dichas
compras, apoyado por los Coordinaciones Generales de Recursos
Financieros, Recursos Materiales y la Direccion de Planeacion y
Evaluacion.

= Apoyar a la Jefatura del Departamento en la elaboracién vy
actualizacion permanente de los Manuales de Organizacion y
Procedimientos

= Revisar documentacién referente al servicio asistencial proporcionada
en los Centros de Atencion Infantil (revista, menu, requisicion de
alimentos, existencias de almacén), para verificar la correcta
aplicacién de los recursos.

= Tramitar y gestionar los servicios para el buen funcionamiento de las
diferentes areas del Departamento de Educacién Inicial.

= Revisar que se elabore el Inventario de los bienes materiales de inicio
y cierre de afo Fiscal; para llevar el control de los bienes con que se
cuenta en los CENDIS.

= Verificar que se lleve a cabo la revision de los inventarios de bienes
muebles, frescos y abarrotes de cada uno de los Centros de Atencién
Infantil.

= Ubicar el pago al personal del Departamento de Educacion Inicial
cuyo centro de trabajo este equivocado, 0 que obtuvieron cambio de
adscripcion, ante la Coordinacion General de Remuneraciones.

Responsable Director de Educacion Basica

Teresa Silvia Castillo Ulaje Gaudencio Medellin Herbert




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUBJEFATURA ADMINISTRATIVA
(Continua)

= Ser enlace de la Coordinacion General de Recursos Humanos en el
tramite de movimientos de personal e incidencias que registra el
personal adscrito a los CENDI conforme a la normatividad vigente a
través del Sistema Movimiento de Personal, disefiado por la
Coordinacion General de Informatica Administrativa.

= Recibir y entregar ante la Coordinacion General de Recursos
Humanos las incidencias del personal como Reportes de licencias
Médicas, inasistencia laborales, y el Control de los Permisos
Econdmicos del Personal del Departamento de Educacion Inicial.

= Recibir documentos varios para su entrega inmediata a quien
corresponde, Toma de Posesion, Horarios de Trabajo, Compatibilidad
de Empleo, Fichas Escalafonarias, Fichas de Desempefio,
Terminacion de Labores, Estadistica, Plantillas.

= Conformar y resguardar los expedientes del personal que labora en
los Centros de Atencion Infantil, para su posterior uso.

= Recibir y revisar las plantillas de personal de cada uno de los Centros
de Atencién Infantil, realizando las observaciones y correcciones que
se generen.

= Solicitar a la Coordinacion General de Recursos Humanos la
aplicacion de los examenes vy filiacion del personal que ha sido
propuesto para contratarlo, en oficio firmado por la Jefatura del
Departamento.

= Atender a Personal de Nuevo Ingreso para gestionar su tramites de
Filiacion ante la Coordinacion General de Recursos Humanos.

= Integrar, actualizar y resguardar la base de datos de la plantilla del
personal, para tener un control del personal que labora en los Centros
de trabajo de este Departamento.

= Elaborar oficios para creacién de plazas, cancelacion de plazas, de
comision, de autorizacion de licencias y de asuntos particulares, para
ser entregados a la Coordinacion General de Recursos Humanos para
Su tramite.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Director de Educacion Basica

Teresa Silvia Castillo Ulaje Gaudencio Medellin Herbert




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ADMINISTRACION FINANCIERA

OBJETIVO

Apoyar a la Subjefatura Administrativa en la disposicion, registro y
comprobacion presupuestal de acuerdo a las necesidades operativas
de los planteles, con base a la normatividad establecida, para que los
Centros de Atencion Infantil cuenten con los recursos financieros en
tiempo y forma que les permita cumplir con sus objetivos y se facilite el
seguimiento del gasto y la rendicion de cuentas.

FUNCIONES

» Integrar, revisar y gestionar la documentacion comprobatoria del
ejercicio del presupuesto de los Centros de Atencion Infantil a traves
del Sistema Integral de Gestibn Gubernamental (SIGEG) en la
Coordinacion General de Recursos Financieros, segun los
lineamientos establecidos y autorizados por la Jefatura del
Departamento y la Direccion de Educacion Basica.

= Revisar documentacion referente al servicio asistencial proporcionada
en los Centros de Atencion Infantil (revista, menu, requisicion de
alimentos, existencias de almacén), para verificar la correcta aplicacion
de los recursos.

= Tramitar y Gestionar Viaticos en el SIGEG, a los Asesores Técnico
Pedagogicos en la Coordinacion General de Recursos Financieros.

= Tramitar y ejercer conforme a las normas establecidas, el recurso
financiero autorizado para la compra de materiales y servicios que
requiera el Departamento de Educacion Inicial, mediante las
requisiciones y capturarlas en el SIGEG.

» Fiscalizar y asesorar en el manejo de registro contable de las
aportaciones voluntarias en los Centros de Atencion Infantil, por parte
de los padres de familia, siguiendo los lineamientos y procedimientos
pre-establecidos.

Responsable Director de Educacion Basica

Ricardo Ramirez Torres Gaudencio Medellin Herbert




ION DE FUNCIONES

ADMINISTRACION FINANCIERA
(Continta)

= Mantener actualizados los saldos de las partidas presupuestales
autorizadas asignados al Departamento de Educacion Inicial en el

SIGEG, asi como elaborar los estados de los mismos y presentarlos
para lo conducente.

= Operary controlar el ejercicio del presupuesto de egresos.

= Establecer las normas y procedimientos para el manejo de recursos
en efectivo, de conformidad con la normatividad aplicable.

= Archivar la documentacién comprobatoria de acuerdo a su asunto.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

Responsable Director de Educacion Basica

Ricardo Ramirez Torres Gaudencio Medellin Herbert




DESCRIPCION DE FUNCIONES

NUTRICION

OBJETIVO

Participar en la vigilancia de la alimentacion y la nutricion alineada con
sistemas de prevencion y atencion de riesgos de salud, otorgando
medidas de asesoria alimentaria y nutricional, fomentando la
educacién en materia de nutricion y la practica de una alimentacion
saludable.

FUNCIONES

= Otorgar educacion alimentaria y nutricional a los agentes educativos y
alumnos de los Centros de Atencion Infantil, para facilitar la adopcion
voluntaria de comportamientos alimentarios que fomenten la salud y el
bienestar.

= Realizar una evaluacién nutricional completa para cumplir con los
objetivos nutricionales a corto y largo plazo.

= Disefiar planes de trabajo que permitan actuar de forma integral y
coordinada con la normatividad en materia de nutricion.

= Coordinar la educacién continua de alumnos y agentes educativos de
los Centros de Atencion Infantil, en temas de Nutricion para difundir
informacion relevante e innovadora de los aspectos relacionados con
la nutricién.

= Desarrollar, en conjunto con la jefatura de Departamento, proyectos
gue traten de resolver problemas comunes de nutricion, para su
autorizacion por la Secretaria de Salud.

= Apoyar a la Supervisién y a los Centros de Atencion Infantil en materia
de estadistica en la Plataforma Estatal de Informacion Educativa
(PEIE).

= Brindar apoyo logistico en actividades especiales.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Director de Educacion Basica

Artemisa Mufioz Hernandez Gaudencio Medellin Herbert




DESCRIPCION DE FUNCIONES

RECURSOS MATERIALES

OBJETIVO

Apoyar a la Subjefatura Administrativa, en la operacion de los
inventarios de materiales, bienes muebles asignados al Departamento
de Educacion Inicial y a los Centros de Atencion Infantil.

FUNCIONES

= Verificar que se lleve a cabo el control y actualizacion del inventario
de bienes muebles, y la verificacion del estado fisico de los mismos a
fin de detectar necesidades, asi como el procedimiento a seguir en lo
relativo a la afectacion y destino final de los bienes asignados al
Departamento de Educacion Inicial y Centros de Atencion Infantil.

= Distribuir conforme a las indicaciones de la Subjefatura Administrativa
del Departamento el mobiliario y equipo y materiales para los Centros
de Atencion Infantil y el Departamento.

= Servir de enlace con el Responsable de Libros Texto Gratuito para la
distribucion a cada Centro de Desarrollo Infantil de los materiales de
trabajo para los alumnos de Preescolar.

= Revisar de manera fisica la organizacion, control y actualizacion de los
registros y controles de los almacenes de abarrotes y material de
limpieza y recursos materiales en los Centros de Atencion Infantil.

= Tramitar en la Coordinacion General de Recursos Materiales los
requerimientos de fotocopiados que se necesiten en el Departamento.

= Distribuir la correspondencia, en areas internas y externas, asi como
dar seguimiento e informar el avance del mismo.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Director de Educacion Basica

José Luis Banda Juarez Gaudencio Medellin Herbert




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUBJEFATURA TECNICO PEDAGOGICA

OBJETIVO

Organizar, coordinar, verificar y ajustar la instrumentacion y aplicacion
de las normas, proyectos académicos, programas Yy contenidos
educativos, materiales e instrumentos didacticos, programas
complementarios y servicios especiales, para la capacitacion y
actualizacion del personal de los Centros de Atencion Infantil, de
acuerdo a la normatividad educativa establecida.

FUNCIONES

Coordinar la revision de la aplicacion de la normatividad técnico-
pedagdgica en los Centros de Atencion Infantil.

Proponer a la Jefatura del Departamento estrategias y acciones de
capacitacion del personal, donde se utilicen los medios electrénicos
que coadyuven al desarrollo de la préactica educativa, asi como el
disefio, elaboracion y difusibn de materiales de apoyo al trabajo
educativo.

Instruir un riguroso programa de asesoramiento en el sentido de la
actualizacion profesional a través de la realizacion de cursos de
capacitacion e intercambios pedagodgicos y orientacion profesional.

Mantener comunicacion continta con la Jefatura del Departamento
sobre las acciones a emprender.

Dar seguimiento a la aplicacion del Modelo de Atencion con Enfoque
Integral de Educacion Inicial.

Participar en la definicibn de los objetivos, la metodologia y las
técnicas e instrumentos de medicion para evaluar el proceso técnico
pedagogico, asi como de la evaluacion del Departamento de
Educacion Inicial.

Proponer y establecer mecanismos de coordinacion con el area
competente de la Administracion Federal, para la adecuacion,
operacién y evaluacién de los cursos de Actualizacién y Capacitacion
gue se imparten al personal docente, directivo y de apoyo en las areas
técnicas.

Responsable Director de Educacion Basica

Sonia del Carmen Martinez Partida Gaudencio Medellin Herbert




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUBJEFATURA TECNICO PEDAGOGICA
(Continda)

* Proponer alternativas pedagogicas que apoyen el mejoramiento en la
calidad de los servicios.

» Establecer coordinacién con instituciones y organismos publicos y
privados afines a la educacion inicial que permitan ampliar la cobertura
de atencidn, asi como la calidad de los servicios.

» Llevar a cabo reuniones periédicas con el personal, a fin de mantenerlo
actualizado, con el propdsito de difundir los criterios aplicables en
materia educativa.

= Colaborar en la organizacion de reuniones de trabajo del departamento
de Educacion Inicial.

= Elevar el funcionamiento educativo y asistencial en el aspecto técnico-
pedagoégico dentro de los CENDI llevando a cabo capacitacion
continua sobre el Trabajo.

= Promover el fortalecimiento de la supervision escolar y el mejoramiento
de la practica profesional docente y el funcionamiento de los Centros
de Atencion Infantil a través de la asesoria, acompafiamiento y
capacitacion.

» Promover las acciones necesarias que propicien ambientes escolares
favorables para el aprendizaje efectivo, la convivencia pacifica e
inclusiva de la comunidad escolar y la formacion del individuo.

= Fungir como el enlace dentro de la Secretaria de Educacion con los
departamentos, programas, proyectos y acciones en que el
Departamento de Educacion Inicial este considerado.

= Elaborar, coordinar y aplicar proyectos, cursos y talleres que busquen
elevar la calidad de los docentes, en coordinacion con el Supervisor.

= Coordinar, conjuntamente con la Jefatura del Departamento, las visitas
de supervision y asesoria en los Centros de Atencion Infantil
verificando la correcta aplicacion de los planes y programas de
Educacion Inicial, asi como las visitas de verificacion a instituciones
privadas que solicitan su incorporacion al Departamento de Registro y
Certificacion.

Responsable Director de Educacion Basica

Sonia del Carmen Martinez Partida Gaudencio Medellin Herbert




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUBJEFATURA TECNICO PEDAGOGICA
(Continda)

» Coordinar la asesoria y capacitacion del personal directivo y técnico
gue se incorpore a los CENDI, sobre el trabajo diario y el Nuevo
Modelo de Atencion.

= Coordinar conjuntamente con la Jefatura del Departamento, la
organizacion y calendarizacién de los Consejos Pedagdgico del Nivel,
asi como coordinar y asesorar, con las directoras de los CENDI, la
ejecucion de los Consejos Pedagogicos Escolares.

= Coordinar el trabajo colegiado de los apoyos técnico-pedagdgicos que
componen la estructura operativa del Departamento de Educacion
Inicial.

» Participar en las etapas del procedimiento para la propuesta y
definicion de los Parametros e Indicadores para el Ingreso, Promocion,
Reconocimiento y Permanencia en el Servicio Profesional Docente, en
los términos que fije la Ley General del Servicio Profesional Docente.

= Atender las solicitudes de informacion pertinente, que le formule el
personal directivo y docente de los Centros de Atencion Infantil en
materia de Servicio Profesional Docente.

» Llevar a cabo el registro en Layout proporcionado por el Servicio
Profesional Docente que contenga los datos del personal del Servicio
Profesional Docente, para efectos de apoyar los procesos de Ingreso,
Promocién, Reconocimiento y Permanencia en el Servicio.

= Realizar conjuntamente con la Subjefatura de Técnico-Pedagdgica la
organizacion e imparticion de cursos y talleres para personal directivo,
docente y de apoyo de los Centros de Atencion Infantil.

= Dar a conocer las convocatorias para los concursos de Ingreso y
Promocién que prevé la Ley General del Servicio Profesional Docente.

Responsable Director de Educacion Basica

Sonia del Carmen Martinez Partida Gaudencio Medellin Herbert




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUBJEFATURA TECNICO PEDAGOGICA
(Continua)

= Realizar conjuntamente con la Subjefatura Técnico-Pedagdgica, el
diagndéstico de necesidades de capacitacion y actualizacion técnico-
pedagogica de los agentes educativos dentro de los Centros de
Atencion Infantil.

= Participar en las reuniones colegiadas del Departamento de Educacion
Inicial.

= Participar en la conformacion y trabajo del Consejo Pedagdgico del
Nivel, en la que también participa los Consejos Técnicos Pedagogicos
Estatales.

= Apoyar en la capacitacion y asesoria del personal directivo, docente,
técnico y de apoyo que se desempefie en los Centros de Atencion
Infantil, para solventar las necesidades de capacitacion y asesoria.

» Analizar de manera sistematica en coordinacion con la Jefatura del
Departamento y los asesores técnico pedagdgicos del nivel, los planes
y programas para asegurar la correcta aplicacion de los mismos.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Director de Educacion Bésica

Sonia del Carmen Martinez Partida Gaudencio Medellin Herbert




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ENLACE DE PROGRAMAS DE FORTALECIMIENTO
OBJETIVO

Sistematizar la planeacion, ejecucion y evaluacién de los planes y
programas de Educacién Inicial, ademas de participar en la
orientacion y capacitacion del personal docente y de apoyo que se
desempafa en los Centros de Atencion Infantil verificando que el
ambiente psicosocial del plantel coadyuve al adecuado desarrollo
psicoldgico de los educandos y al logro de los objetivos.

FUNCIONES

= Fungir como enlace con los programas Institucionales,
interinstitucionales, civicos y de participacion social, para lograr una
adecuada operacién de los mismos.

= Establecer los mecanismos de enlace con la Coordinacién Estatal de
Proteccion Civil.

= Verificar que los Centros de Atencion Infantil realicen el Programa
Interno de Proteccion Civil.

= Realizar actividades de enlace con los Programas:

= Proteccion Civil

= Consejos de Participacion Social.

= Asociacion de Padres de Familia

= Padres Educadores

= Inglés

= Fortalecimiento a la calidad Educativa
= Prevenciény Seguridad Escolar

= Actualizar el Directorio de los Consejos de Participaciéon Social
Escolares.

» Recibir y validar las Actas de Constitucion de los Consejos de
Participacion Social.

Responsable Director de Educacion Basica

Ma. Guadalupe Morin Lucio Gaudencio Medellin Herbert




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ENLACE DE PROGRAMAS DE FORTALECIMIENTO
(Continua)

» QOrientar y coordinar las actividades relacionadas con la difusion,
organizacion y funcionamiento de los Consejos Escolares.

» Difundir a la Estructura Educativa del Nivel, la Normatividad para la
Constitucion o Renovacion de las Asociaciones de Padres de Familia.

» Coordinar y orientar la integracion de las Asociaciones de Padres
Familia.

= Brindar Asesorias a las Asociaciones de Padres de Familia.

= Verificar que los responsables de centros de trabajo, coadyuven en el
establecimiento de los Consejos Escolares de Participacion Social y
Asociaciones de Padres de Familia en apego a los lineamientos
correspondientes; asi como la implementacién de los Comités
de Proteccion Civil, programas de seguridad, higiene y medio
ambiente en el trabajo

= Asesorar en el ambito de su competencia, al personal directivo y
docente de las escuelas oficiales y particulares incorporadas.

= Concentrar y revisar documentacion generada por los Centros de
Atencion Infantil en le Area de Trabajo Social y Psicologia.

= Realizar conjuntamente con la Subjefatura Técnico-Pedagogica, el
diagndstico de necesidades de capacitacion y actualizacion de los
encargados del area de Psicologia y Trabajo Social en los Centros de
Atencion Infantil.

= Coordinar con la Subjefatura de Técnico-Pedagdgica la organizacion e
imparticion de cursos y talleres para personal del area de Psicologia y
Trabajo Social de los Centros de Atencion Infantil.

= Realizar visitas de asesoria correspondientes al area de Psicologia y
Trabajo Social en los Centros de Atencion Infantil.

Responsable Director de Educacion Basica

Ma. Guadalupe Morin Lucio Gaudencio Medellin Herbert




ION DE FUNCIONES

ENLACE DE PROGRAMAS DE FORTALECIMIENTO
(Continta)

= Concentrar y revisar la documentacion generada por los Centros de
Atencién Infantil en el area de Psicologia y Trabajo Social.

= Participar en la organizacion y realizacion de actividades programadas
por el Departamento sobre proyeccion educativa.

= Participar en la conformacién y trabajo del Consejo Pedagdgico del
Nivel.

= Coordinar con las Trabajadoras Sociales de los Centros de Atencion
Infantil las actividades que se generen del Programa de Atencién a
Padres de Familia.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

Responsable Director de Educacion Bésica

Ma. Guadalupe Morin Lucio Gaudencio Medellin Herbert




DESCRIPCION DE FUNCIONES

PROGRAMA DE EDUCACION INICIAL
OBJETIVO

Coordinar la planeacion, ejecucion y evaluacion de los planes y
programas de Educacion Inicial, ademas de participar en la orientacion
y capacitacion del personal docente y de apoyo que se desempafia en
los Centros de Atencion Infantil.

FUNCIONES

= Realizar conjuntamente con la Subjefatura Técnico-Pedagdgica, el
diagnéstico de necesidades de capacitacion y actualizacion técnico-
pedagogica de los agentes educativos dentro de los Centros de
Atencion Infantil (CENDI).

= Realizar conjuntamente con la Subjefatura Técnico-Pedagodgica la
organizacion e imparticion de cursos y talleres para personal directivo,
docente y de apoyo de los Centros de Atencion Infantil.

= Realizar visitas de asesoria correspondientes al area Pedagdgica con
el personal de los Centros de Atencion Infantil, para verificar la
correcta aplicacion de los planes y programas de Educacion Inicial.

= Concentrar y revisar la documentacion generada por los Centros de
Atencion Infantil en el area Pedagdgica detectando necesidades al
respecto, canalizando al Area correspondiente para brindar
capacitacion y/o Apoyo Técnico Pedagdgico para resolverla.

= Participar en las reuniones colegiadas del Departamento de Educacion
Inicial.

= Participar en la organizacién y realizacion de actividades programadas
por el Departamento sobre proyeccion del Departamento de Educacion
Inicial.

Responsable Director de Educacion Béasica

Alma Leticia Rodriguez Alba Gaudencio Medellin Herbert




DESCRIPCION DE FUNCIONES

PROGRAMA DE EDUCACION INICIAL
(Continua)

= Apoyar a la Subjefatura Técnico-Pedagodgica en los enlaces dentro de
la Secretaria de Educacion con los Departamentos, programas,
proyectos y acciones en que el Departamento de Educacion Inicial
este considerado.

= Participar en la conformacion y trabajo del Consejo Pedagodgico del
Nivel, en la que también participan los Consejos Teécnicos
Pedagogicos Estatales.

= Coordinar con las Trabajadoras Sociales de los Centros de Atencion
Infantil las actividades que se generen del Programa de Atencion a
Padres de Familia.

= Apoyar en la capacitacion y asesoria del personal directivo, docente,
técnico y de apoyo que se desempefie en los Centros de Atencién
Infantil, para solventar las necesidades de capacitacion y asesoria.

= Participar con las jefaturas del Area Pedagogica de los Centros de
Atencidn Infantil en la ejecucion de cursos y talleres programados
para el personal de los Centros de Atencién Infantil. (Cursos basicos,
Cursos de Actualizacion y Superacion).

» Analizar de manera sistemética en coordinacién con la Jefatura del
Departamento y los asesores técnico pedagdégico del nivel los planes
y programas para asegurar la correcta aplicacion de los mismos.

» Realizar actividades de enlace con los departamentos de Educacion
Basica que presten apoyo a Educacion Inicial.

= Realizar actividades de enlace con el Programa de Inglés.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Director de Educacion Béasica

Alma Leticia Rodriguez Alba Gaudencio Medellin Herbert




DESCRIPCION DE FUNCIONES

CONTROL ESCOLAR

OBJETIVO

Administrar, organizar y controlar datos, manejo de estadistica,
ejecutar las acciones de Control Escolar que se generen como
responsabilidad del Departamento de Educacion Inicial.

FUNCIONES

= Verificar que los alumnos (as) de nuevo ingreso cumplan con los
requisitos establecidos para su inscripcion.

» Recibir, revisar y tramitar al area correspondiente el control estadistico
de inscripcion de alumnos de cada uno de los Centros de Atencion
Infantil.

= Participar en la recepcion, verificacién y autorizacién de ALTAS por
traslado y BAJAS de alumnos, debidamente sustentadas para lograr el
transito de los alumnos.

= Verificar que las actividades de control escolar se realicen en los
planteles conforme a las normas y procedimientos vigentes,
coordinando acciones con los supervisores, con el propésito de dar
cumplimiento a las disposiciones establecidas.

= Elaborar y proporcionar la informacion relativa al registro y control
escolar.

» Organizar y actualizar la informacion estadistica generada por los
procesos de control escolar de los Centros de Atencién Infantil, con el
fin de contar permanentemente con informacion actualizada.

= Participar en las reuniones colegiadas del Departamento de Educacion
Inicial.

= Participar en la organizacion y realizacion de actividades programadas
por el Departamento sobre proyeccion educativa.

Responsable Director de Educacion Basica

Maria del Pilar Parga Robledo Gaudencio Medellin Herbert




ION DE FUNCIONES

CONTROL ESCOLAR
(Continua)

Participar en la conformacién y trabajo del Consejo Pedagdégico del
Nivel.

Apoyar al H. Cuerpo de Bomberos en la colecta anual y hacer llegar lo
recaudado al Consejo Estatal de Participacion Social.

Recibir los Materiales, darlos de alta en el inventario de Materiales y
asi entregar el material a las areas solicitantes del departamento con
el registro por tarjetas de entrada y salida a la fecha.

Servir de enlace con la Cruz Roja, Kilo de Ayuda y Teleton, asistir a
reuniones y hacer la distribucion del material que envian a las Centros
de Atencion Infantil, asi como realizar la recepcién de fichas de
depdsito de la colecta anual.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Director de Educacion Bésica

Maria del Pilar Parga Robledo Gaudencio Medellin Herbert
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