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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 informacion

gue les permita conocer la organizacion del__Departamento de

Educacion Preescolar, dependiente de la Direcciéon de Educacion

Basica, adscrita a la Secretaria de Educacién 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, reorganizacién y de recursos humanos.

La aplicacion del presente manual es Unicamente para el personal que

integra el Departamento _de Educacion Preescolar, sera el mismo el

responsable de actualizar o modificar su contenido.

Dado a la naturaleza dindmica de Gobierno del Estado, es necesario que
cualgquier cambio que se presente en la organizacion de las areas, se
comunique 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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LEGISLACION O BASE LEGAL

Los ordenamientos o normas juridicas que rigen la operacién del
Departamento de Educacion Preescolar, son las siguientes:

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; febrero de
1917.

= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi.
» Ley Federal de Archivos.

= Ley Organica de la Administracion Publica de Gobierno del Estado.

» Ley General de Educacion.

= 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 para la Proteccibn de los Derechos de Nifias, Nifios vy
Adolescentes.

= Ley de Archivos del Estado de San Luis Potosi
» |a Ley General del Servicio Profesional Docente
= Reforma a la Ley General de Educacion.

= Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de
la Secretaria de Educacion Publica.

= Reglamento Interior de la Secretaria de Educaciéon de Gobierno del
Estado.

= Decreto por el que se expide la Ley General del Servicio Profesional
Docente.

= Decreto Administrativo del Cédigo de Etica para Servidores Publicos.

= Acuerdo Nacional para la Modernizacion de la Educacion Basica
(Mayo 1992).



ION O BASE LEGAL

Continua...

= Acuerdo 357 por el que se establecen los requisitos y procedimientos
relacionados con la autorizacién para impartir educacion preescolar.

= Acuerdo 592 por el que se establece la articulacion de la Educacién
Bésica.

= Acuerdo 605 Acuerdo por el que se emiten las Reglas de Operacién
del Programa Habilidades Digitales para Todos.

= Acuerdo 650 Acuerdo por el que se establece el Plan de Estudios para
la formacién de Maestros de Educacion Preescolar.

= Acuerdo numero 682 por el que se emiten las Reglas de Operacién
del Programa Nacional de Lectura.

= Actualizaciéon del Plan Nacional de Desarrollo.

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

= Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018

= Plan Estatal de Desarrollo 2015-2021.

» Programa Sectorial de Educacion 2015-2021
= Programa de Educacion Preescolar 2011

»= Programa de Promocion en la Funcién por Incentivos en Educacion
Basica.

= Programa Nacional de Fortalecimiento de la Educacion Especial e
Integracion Educativa en el Estado de San Luis Potosi.

= Lineamientos de Carrera Administrativa.




Somos la Unidad administrativa que busca propiciar de manera
responsable el trabajo compartido en donde todos los participantes del
proceso educativo que sean protagonistas de enfrentar cotidianamente
nuevos retos, buscar alternativas mas creativas y profesionales acorde a
la realidad educativa en que se vive. Considerando que todas las metas
propuestas se vean reflejadas en el desarrollo integral del nifio y por ende

atender las exigencias demandadas por la sociedad.



Ser la Unidad administrativa de Educacion Preescolar que se imparte en
el Estado de San Luis Potosi, garantice las cuatro propiedades y
condiciones del Sistema Basico de Mejora Educativa que fortalezcan la
autonomia de la gestion escolar orientada hacia la calidad de los
aprendizajes, la inclusién y la equidad en colaboracién con el Equipo

Técnico del Departamento y las Inspectoras Generales de Sector.



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, implementacion, 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 condicion 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 buscar 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. Secretaria de Educacion.

1.3 Direccién de Educacion Basica

1.3.2 Departamento de Educacion Preescolar




AMA

DEPARTAMENTO DE EDUCACION PREESCOLAR

1 Departamento
de Educacion Preescolar

: Ma. del Consuelo
| Castro Sanchez. Inspectora de
: Jardin de Nifios (E0101)

01 Puesto de Confianza
06 Puesto de Base

Total: 07

.
Secretaria
Luz Elena Reyes Segura
Secretaria de Apoyo
(A03803)
Apoyo Informaético
Hermila Evangelina lbarra
Cisneros
Secretario de Apoyo (A03803)
Subjefatura Técnico Educativa Subjefatura Administrativa Subjefatura Técnica de los
Centro de Atencién
] j Psicopedagdgica de Educacion
Juana Maria Rodriguez Sanchez Salvador Antonio Rodriguez Preescolar
Inspectora de Jardin de Nifios Aguilar. S?;Egggg)de Apoyo Rosalio Flores Ramirez
(E0101) Mtro. Psicologo Orientador para

Educ. Especial (E0689)

Secretaria

Maria Ofelia Estrada Hernandez
Especialista Técnico
(T03804)

La Sandra Rojas Ramirez, Directora de Administracion de la
Secretaria de Educacién del 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 Mayo
del afio 2017.

Firma:




ORGANIGRAMA

SUBJEFATURA TECNICO EDUCATIVA

Subjefatura Técnico Educativa

Juana Maria Rodriguez Sanchez
Inspectora de Jardin de Nifios

(E0101)

Secretaria

Eufrasia Martinez Segura
Secretaria de Apoyo (A03803)

Maria Ausencia Hernandez
Véazquez. Analista Administrativo
(A01806)

Apoyo Administrativo

Programas de Apoyo ala
Gestion Educativa y Programas
Interinstitucionales

Erika Elizabeth de la Torre

(E0181)

Programa de Inclusion y
Equidad Educativa

Margarita del Rocio Esparza Pérez

Mi Maest . N. For.
itre, Maestra de J. de or Maestro de J. de N. For. (E0181)

Programa de la
Reforma Educativa

Veronica Pérez Baldazo
Mtro. Psicélogo Orientador para
Educacion Especial (E0689)

Ensefianza Musical Elemental
para Jardines de Nifios Foraneos
y Programas Institucionales

Graciela Pulido Renovato
Maestra de J. de N. For. (E0181)

Programa Lectura-Escritura
y Matematicas

Elsa Yolanda Govea Garcia
Horas de acompafiante de music
p/ J. de N. For.. (E0183)

08 Puesto de Base

Total: 08

Maria Erika Ramirez Ramos
Maestro de J. de N. For. (E0181)

La Sandra Rojas Ramirez, Directora de Administracion de la
Secretaria de Educacién del 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 Mayo
del afio 2017.

Firma:




RAMA

Subjefatura Administrativa

Salvador Antonio Rodriguez
Aguilar. Secretario de Apoyo
(A03803)

SUBJEFATURA ADMINISTRATIVA

Secretaria

Maria de Lourdes Elias Garcia
Analista Administrativo (A01806)

Analista Administrativo

Control de Archivo

Luis Javier Salas Sanchez
Asistente de Servicios en Plantel
(S01807)

Rosa Adriana Nieto Tobias

Fernando Mario Sandoval
Salazar
Especialista Técnico (T03804)

Secretaria de Apoyo
(A03803)

Enlace con Carrera
Administrativa

Talia Berenice Rangel Barragan
Maestro de J. de N. For. (E0181)

Programa Habilitacion de
Bachilleres en Jardines de
Nifios
Jaime Ramirez Martinez
Asistente de servicios en Plantel

07 Puesto de Base

presente

Total: 07

Firma:

Tramite y Control de
Recursos Humanos

Maria Elena Vazquez Salas
Especialista Técnico (T03804)

La Sandra Rojas Ramirez, Directora de Administracion de la
Secretaria de Educacién del Gobierno del Estado, certifica que el
organigrama refleja el personal asi como los puestos y
nombramientos que integran la estructura vigente al mes de Mayo
del afio 2017.




AMA

SUBJEFATURA ADMINISTRATIVA

Subjefatura Administrativa

Salvador Antonio Rodriguez
Aguilar. Secretario de Apoyo

(A03803)

Tramite y Control

Apoyo de Tramite y Control,
Validacion de Documentos,
SAR-FORTE Y Licencias Médica

Maria Elena Vazquez Salas
Especialista Técnico

(T03804)

Control de Kardex

Imelda Hernandez Rodriguez
Secretaria de Apoyo (A03803)

Apoyo de Tramite y Control,
Validacién de Documentos,
ISAR-FORTE Y Licencias Médicas|

Francisco Moreno Martinez
Administrativo Especializado
(A01803)

Leslie Figueroa Jiménez
Secretaria de Apoyo (A03803)

Georgina Rodriguez Vaca
Ayudante Administrativo
(A01820)

Lilia Teresa Bravo Hernandez
Secretaria de Apoyo
(A03803)

09 Personal de Base

Total: 09

Cinthia Gisela Martinez Cisneros.
Administrativo Especializado
(A01803)

Maria Angélica Vazquez Rangel
Secretaria de Apoyo (A03803)

Leticia Rodriguez Rodriguez
Asistente de Servicios y
Mantenimiento (S01808)

Maria del Rosario Mascarefias
Contreras
Secretaria de Apoyo (A03803)

La Sandra Rojas Ramirez, Directora de Administracion de la
Secretaria de Educacién del 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 Mayo
del afio 2017.

Firma:




DESCRIPCION DE FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE EDUCACION PREESCOLAR

OBJETIVO

Coordinar las funciones, actividades y politicas que sefalen las
autoridades superiores para cumplir con la mision, visién, objetivos y
metas del Subsistema Educativo de Educacion Preescolar en el Marco
del Programa Estatal de Educacion.

FUNCIONES

= Administrar en Coordinacion con la Direccion de Educacion Basica los
servicios de Educacion Basica del nivel de Educacion Preescolar que
proporciona la Secretaria de Educacion.

= Aplicar los mecanismos emitidos por la Direccion de Educacién Basica,
para verificar, en su caso, que las normas pedagdgicas, contenidos
regionales, métodos, materiales didacticos e instrumentos para la
evaluacion del proceso ensefianza-aprendizaje, se cumplan en los
planteles que impartan Educacion Preescolar del Sistema Transferido
e incorporado.

= Vigilar la aplicacion de las disposiciones técnicas y administrativas para
la organizacion, operacion, desarrollo y supervision de la Educacion
Preescolar, asi como difundir las aprobadas vy verificar su
cumplimiento.

= Verificar que las instituciones incorporadas a la Secretaria que
impartan la educacién preescolar cumplan con las normas
establecidas.

» Disefiar y desarrollar conjuntamente con el Instituto de
Profesionalizacion del Magisterio Potosino y de acuerdo a los
lineamientos aprobados, programas para la superacion académica del
personal directivo y docente de la Secretaria que impartan educacion
bésica.

» Implementar las politicas pertinentes emitidas por la Direccion de
Educacion Bésica, para disefiar e instrumentar con las areas de la
Direccion de Planeacion y Evaluacion, la aplicacion de medidas que
permitan asegurar la atencion de la demanda de educacion preescolar.

Responsable Director de Educacion Basica

Ma. Del Consuelo Castro Sanchez Gaudencio Medellin Herbert




DESCRIPCION DE FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE EDUCACION PREESCOLAR
(Continua)

= Analizar, validar y evaluar conjuntamente con la Direccion Educacion
Basica y la Direccibn de Planeacion y Evaluacion los servicios
educativos que brinda el Nivel de Educacion Preescolar y con base en
los resultados obtenidos, aplicar modificaciones tendientes a su
constante mejoramiento.

= QOrganizar, operar, desarrollar y supervisar la Educacion Preescolar en
los planteles de Preescolar que funcionen en el Estado del subsistema
transferido e incorporado.

» Coordinar la instrumentacion y desarrollo de las actividades con los
Programas Federales, para la optimizacién de los recursos.

= Impulsar con la expedicion de la Ley General del Servicio Profesional
Docente (LGSPD), la estrategia para transformar la Educacion Béasica
publica, mediante la cual el Estado ratifica su rectoria en la educacion
con el propésito, de mejorar el desempefio de los docentes para
contribuir al logro de los maximos niveles de aprendizaje de los
alumnos.

= Implementar a través del area técnico pedagdgica del departamento
las politicas de los contenidos de los planes y programas de estudios
de este nivel educativo.

= Distribuir oportunamente los materiales didacticos y libros de texto
gratuito que la Secretaria de Educacion Publica proporciona, en
coordinacion con la Direccién de Educacion Basica.

= Administrar la prestacion de los servicios de apoyo o complementarios
de la formacion educativa que tiene a su cargo la Subjefatura Técnica
de los Centros de Atencion Psicopedagogica de Educacion Preescolar

= Supervisar la aplicacién de las reglas de operacién de los programas
federales administrados desde la Direccion de Educacion Basica.

= Supervisar que en las escuelas de educacion preescolar en el Estado
existan ambientes seguros para el estudio.

Responsable Director de Educacion Basica

Ma. Del Consuelo Castro Sanchez Gaudencio Medellin Herbert




DESCRIPCION DE FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE EDUCACION PREESCOLAR
(Continda)

= Solicitar los recursos financieros, materiales, humanos y técnicos
indispensables para la operaciéon de planes, programas y/o proyectos
educativos del Departamento de Educacién Preescolar.

» Promover el desarrollo profesional del docente a fin de mejorar el
proceso de comprension del modelo educativo, las practicas docentes
y el manejo de las tecnologias de la informacion con fines educativos.

= Considerar en el modelo de trabajo y organizacion de la supervision
escolar el desarrollo de la estrategia de asistencia técnica a la escuela
para acompafar y asesorar al docente de educacion preescolar de
acuerdo a sus necesidades especificas.

= Aplicar los mecanismos de alerta temprana para identificar a los nifios
en riesgo de desertar.

» Implementar la politicas educativas que favorezcan el fortalecimiento
de autonomia de la gestion escolar.

= Verificar que el proceso de actualizacion permanente de la Plataforma
Estatal de Informacion Educativa (PEIE) se lleve en tiempo y forma.

= Fungir como presidente del Consejo Técnico Pedagdgico del nivel de
educacion preescolar y como vocal en el Comité Técnico Estatal de
Educacion Basica.

= Acompaniar la operacién y funcionamiento de los Consejos Técnicos
Escolares en los planteles de educacién basica en el Estado.

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

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

* Revisar periodicamente la mision, vision y objetivos del Nivel
Preescolar.

Responsable Director de Educacion Basica

Ma. Del Consuelo Castro Sanchez Gaudencio Medellin Herbert




DESCRIPCION DE FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE EDUCACION PREESCOLAR
(Continua)

= Asesorar en las funciones y roles de las Inspecciones Generales de
Sector, Supervisiones de Zonas Escolares y Direcciones de Escuelas
y Docentes, de acuerdo a una nueva perspectiva y vision de la
Educacion Preescolar.

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

» Fortalecer la formacion profesional del docente como factor
determinante en la calidad de la educacion.

= Propiciar el trabajo y reflexion colectiva, colegial e interdisciplinario en
materia técnico pedagadgica del nivel Preescolar.

» Vigilar que en cualquier cambio o reforma en el &mbito pedagdgico, la
estructura organica tenga su adecuacion correspondiente.

» Informar periddicamente al titular de la Direcciébn de Educacion Basica
de la situacién que guarda la operacion de planes, programas y/o
proyectos del nivel de Educacion preescolar.

» Facilitar la asistencia del personal del Departamento de Educacion
Preescolar a los cursos de capacitacion para mejorar su desempefio.

= Fortalecer el programa de estimulos y reconocimientos al desempefio
del personal docente y de apoyo en el marco de la calidad educativa.

= Disefiar mecanismos de cooperacion para la operacion y evaluacion
regional de planes, programas y/o proyectos de la modalidad de
educacion preescolar, en coordinaciéon con las Unidades Regionales de
Servicios Educativos y los Centros de Desarrollo Educativo.

= Asesorar a Jefaturas de Sector, Supervisiones y Personal docente del
nivel segun sean sus requerimientos con respecto al uso de la
Plataforma Estatal de Informacion Educativa (PEIE).

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Director de Educacion Basica

Ma. Del Consuelo Castro Sanchez Gaudencio Medellin Herbert




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SECRETARIA

OBJETIVO

Apoyar al Departamento de Educacion Preescolar en la funciones
administrativas de control, recepcién y de atencién al publico para
ayudar al logro de los objetivos.

FUNCIONES

= Atender personalmente y via telefénica al publico en general.

= Llevar el control de la agenda de actividades de la Jefatura y
Subjefaturas del Departamento.

= Agendar y controlar entrevistas personales con la Jefatura y
Subjefaturas del Departamento.

= Recibir y registrar documentos en el Diario exprofeso para ello y en
una Hoja de Excell su captura para canalizarlos a las Subjefaturas.

» Recibir documentos de las direcciones, departamentos y/o areas asi
como de las subjefaturas para firma de la Jefatura del Departamento y
devolverlos debidamente requisitados para el tramite correspondiente.

= Distribuir numeros de control para elaboracion de oficios,
memorandums y circulares al personal del Departamento que los
soliciten.

= Archivar la correspondencia que se genera en la Jefatura del
Departamento.

= Participar en la coordinacion de actividades de la jefatura del
Departamento.

» Integrar, salvaguardar y actualizar el archivo de correspondencia de la
Jefatura del Departamento.

Responsable Director de Educacion Basica

Se anexa relacion Gaudencio Medellin Herbert




ION DE FUNCIONES

SECRETARIA
(Continua)

= Capturar 0 en su caso mecanografiar los trabajos que le sean
requeridos.

= Organizar y mantener actualizados los archivos manuales y los
magnéticos.

= Apoyar en atender al puablico, la recepciébn y envio de fax y
comunicacion telefénica.

= Solicitar la papeleria necesaria para la realizacion de las actividades
del area a la Coordinacion General de Recursos Materiales a través del
programa Sistema Integral de Gestion Gubernamental (SIGEG).

= Controlar el mobiliario proporcionado a la oficina a través del inventario
correspondiente.

= Apoyar a otras areas del departamento, cuando por periodos y carga
de trabajo lo requieran.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Director de Educacion Basica

Luz Elena Reyes Segura

Eufrasia Martinez Segura

Maria de Lourdes Elias Garcia

Gaudencio Medellin Herbert

Maria Ausencia Hernandez Vazquez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

APOYO INFORMATICO

OBJETIVO
Apoyar en el uso de los sistemas de informacion de los programas
desarrollados en el Centro Potosino de Tecnologia Educativa (CPTE),

asi como analizar y disefiar mecanismos para la explotacion de la
informacion captada en la base de datos.

FUNCIONES

= Administrar los recursos informaticos del area conforme a la norma y
politicas de ésta materia establecida por la Coordinacion General de
Informacioén Administrativa.

= Elaborar los procesos o procedimientos factibles de automatizar.

= Actualizar el inventario de equipo informatico bajo resguardo del area.

» Reportar las necesidades de equipo, refacciones y consumibles al
responsable de hacer las requisiciones de este material.

» Reportar las fallas de los sistemas y equipos para su reparacion ala
Coordinacion General de Informatica Administrativa.

= Asistir a cursos de capacitacion en el ambito informatico, equipo e
instalaciones para estar actualizado.

= Detectar necesidades en sistemas de informatica de cada una de las
areas del Departamento. (MOVPER, PEIE, CGIA)

= Asesorar y capacitar al personal del area en los programas disefiados
por la Coordinacion General de Informatica Administrativa y/o CPTE.

» Tener actualizada la bitacora de servicios y mantenimiento de cada uno
de los equipos de computo.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Director de Educacion Basica

Hermila Evangelina Ibarra Cisneros Gaudencio Medellin Herbert




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUBJEFATURA TECNICO EDUCATIVA

OBJETIVO

Impulsar el desarrollo y consolidacion del Equipo Técnico Estatal de
Educacion Preescolar a través de la capacitacion continua y
permanente de la nueva curricula del “Programa de Educacién
Preescolar”, asi como establecer rutas de seguimiento de los procesos
de trabajo en las aulas a través del acompafamiento académico de la
funcién directiva, que sefialan las autoridades superiores cumpliendo
con los objetivos y programas encomendados por la Jefatura del
Departamento.

FUNCIONES

= Establecer en las escuelas de educacién preescolar una forma de
Gestion Educativa, basada en la equidad y en la diversidad, con un
enfoque estratégico que genere la participacion de los padres de
familia hacia una rendicion de cuentas.

» Coordinar con Inspecciones Generales de Sector y Supervisiones de
Zonas Escolares la difusibn de programas: Reforma Curricular en
Preescolar, Escuelas de Calidad, Programa Nacional de Lectura.

= Coordinar con Inspecciones Generales de Sector y difundir con la
estructura educativa el proyecto de Gestion Escolar.

= Propiciar el desarrollo de programas y proyectos educativos en la
estructura directiva y planteles del nivel.

= Mantener la comunicacién con los apoyos Técnico Pedagodgicos de
URSE (Unidad Regional de Servicios Educativos), de sector y zonas
escolares en el Estado.

= Coordinar la evaluacion de los programas y proyectos educativos con
Directoras de los Jardines de Nifos.

= Qrganizar con los cuerpos directivos y consejos técnico pedagodgicos la
revision y analisis de la nueva curricula del nivel preescolar, entre otros
temas pedagdgicos a fin de generar la calidad educativa en las
escuelas.

Responsable Director de Educacion Basica

Juana Maria Rodriguez Sanchez Gaudencio Medellin Herbert




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUBJEFATURA TECNICO EDUCATIVA
(Continda)

» Participar en las reuniones de trabajo convocadas por las autoridades
superiores.

= Proponer programas y/o proyectos educativos a Inspecciones
Generales de Sector, Supervisiones de zonas escolares y autoridades
superiores que coadyuven al mejoramiento de la problematica
educativa del nivel.

» Propiciar la superacion académica de los cuerpos directivos, apoyos
técnicos y personal docente y de apoyo a la educacion.

» |dentificar problematicas de aplicacién del Programa de Educacion
Preescolar 2011, (P.E.P. 2011)

» Profundizar, analizar y comprender el proceso de Reforma, sus
implicaciones en el trabajo docente y directivo.

= Analizar el Programa de Educacion Preescolar 2011 (P.E.P. 2011) para
apoyar el desarrollo de la implementacién a los sectores.

= Fortalecer el proceso de implementacion de la reforma curricular a
través de asesorias a los 23 sectores del Nivel de Educacion
Preescolar.

= |dentificar, mediante el intercambio de experiencias, estrategias para
impulsar la Reforma de Educacion Preescolar 2011.

= Establecer estrategias que permitan enriquecer y fortalecer la
aplicacion del Programa de Educacion Preescolar 2011, (P.E.P. 2011.)

= Participar en orientaciones nacionales sobre informacién y formacién
del proceso de Reforma Curricular.

» Realizar rutas de seguimiento que propicien acciones de
acompafamiento académico.

» Orientar acciones que favorezcan la reflexion de la practica con
personal docente y directivo.

Responsable Director de Educacion Basica

Juana Maria Rodriguez Sanchez Gaudencio Medellin Herbert




ION DE FUNCIONES

SUBJEFATURA TECNICO EDUCATIVA
(Continta)

= QOrientar acciones que favorezcan la reflexion de la practica con
personal docente y directivo.

= Otorgar asesoria técnico pedagodgica para elaborar los documentos
Plan Estratégico de Transformacion Escolar y el Plan Anual de Trabajo
de las escuelas que lo soliciten.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Director de Educacion Basica

Juana Maria Rodriguez Sanchez Gaudencio Medellin Herbert




DESCRIPCION DE FUNCIONES

APOYO ADMINISTRATIVO

OBJETIVO

Apoyar al Departamento de Educacion Preescolar en la administracion
del presupuesto asignado, en la programacioén de eventos y reuniones
de caracter administrativo y pedagdgico.

FUNCIONES

» Solicitar los recursos financieros, materiales, humanos y técnicos
indispensables para la operacion de planes, programas y/o proyectos
educativos del Departamento de Educacion Preescolar agendar y
controlar entrevistas personales con la Jefatura del Departamento.

» Solicitar la papeleria necesaria para la realizacion de las actividades
del area a la Coordinacion General de Recursos Materiales a través del
programa Sistema Integral de Gestibn Gubernamental (SIGEG).

= Recibir y registrar documentos en el Diario exprofeso para ello y en
una Hoja de Excell su captura para canalizarlos a las Subjefaturas.

= Recibir documentos de las direcciones, departamentos y/o areas asi
como de las subjefaturas para firma de la Jefatura del Departamento y
devolverlos debidamente requisitados para el tramite correspondiente.

= Distribuir numeros de control para elaboracion de oficios,

memorandums y circulares al personal del Departamento que los
soliciten.

= Apoyar en atender al publico, la recepcibn y envio de fax y
comunicacion telefénica.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

Responsable Director de Educacion Basica

Erika Elizabeth de la Torre Mitre Gaudencio Medellin Herbert




DESCRIPCION DE FUNCIONES

PROGRAMAS DE APOYO A LA GESTION EDUCATIVAY
PROGRAMAS INTERINSTITUCIONALES

OBJETIVO

Fortalecer la funcion educativa del nivel de preescolar con fundamento
en los programas interinstitucionales, asi como precisar los propésitos
educativos del nivel preescolar que contribuyan a la gestion educativa.

FUNCIONES

Realizar visitas de acompafiamiento a los Consejos Teécnicos
Pedagogicos de los jardines de nifios.

Entregar material a los centros de trabajo a través de la estructura
educativa y recepcion de fichas de deposito bancario del Programa
Teleton..

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

Distribuir el material de la campafa Un Kilo de Ayuda a la estructura
educativa.

Responsable de la biblioteca escolar del departamento.

Asistir a reuniones y distribuir el material que se envia a las
Inspecciones Generales de Sector, para el personal Directivo, docente,
administrativo y alumnos de los centros educativos, asi como realizar

la recepcidn de fichas de depdésito de la colecta anual de la Cruz Roja.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas

Responsable Director de Educacion Basica

Margarita del Rocio Esparza Pérez Gaudencio Medellin Herbert




DESCRIPCION DE FUNCIONES

PROGRAMA DE INCLUSION Y EQUIDAD EDUCATIVA

OBJETIVO

Generar una cultura de responsabilidad y participacion social en
cumplimiento con la politica nacional, mediante las lineas de accion
establecidas por el Consejo Estatal de Participacion Social de esta
Secretaria.

FUNCIONES

Atender y difundir los comunicados, convocatorias y peticiones que
deriven del Consejo Estatal de Participacion Social en sus diferentes
areas.

Promover y reproducir herramientas que contribuyan a aumentar la
prevencion y seguridad escolar, asi como la disminucion de violencia
en las escuelas del nivel de Educacién Preescolar.

Difundir en los 23 Sectores de Preescolar, el Plan de Intervencion y la
Ley de Prevencion y Seguridad Escolar del Estado y Municipios de
San Luis Potosi.

Promover la convivencia sana y pacifica a través de diferentes
estrategias disefiadas en coordinaciéon con el Consejo Estatal de
Participacion Social.

Promover a traveés de la estructura educativa del nivel de Educacion
Preescolar los apoyos, capacitaciones e informacion derivada del
componente destinado a Nifios Migrantes dentro del Programa de
Inclusién y Equidad Educativa.

Vincular con el Programa para Nifios Migrantes que opera en esta
Secretaria a efecto de promover informacion en beneficio de los nifios
en los Centros de Trabajo.

Asistir y promover las capacitaciones sobre Disefio Universal del
aprendizaje y temas afines a los cuales convoque el Programa para
Nifios Migrantes.

Responsable Director de Educacion Basica

Verénica Pérez Baldazo Gaudencio Medellin Herbert




DESCRIPCION DE FUNCIONES

PROGRAMA DE INCLUSION Y EQUIDAD EDUCATIVA
(Continua)

» Entregar los materiales didacticos que el programa otorga en beneficio
de los nifios migrantes.

= Promover la informacién a través de los sectores de Educacion
Preescolar derivada de la Unidad de Capacitacion y Desarrollo,
Seguridad e Higiene y Medio Ambiente, respecto a la participacion de
las comisiones conformadas en cada centro escolar y zona segun lo
marca la ley.

= Asistir a las capacitaciones y promover la asistencia del personal que
sea convocado por la Unidad de Capacitacion y Desarrollo, Seguridad
e Higiene y Medio Ambiente.

» Proporcionar puntualmente la informacion a través de los sectores que
corresponda, respecto a las indicaciones del ISSSTE y la Unidad de
Capacitacion y Desarrollo.

» Participar de manera vinculada con la responsable de Seguridad e
Higiene en las actividades que promuevan el bienestar del trabajador.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Director de Educacion Basica

Verénica Pérez Baldazo Gaudencio Medellin Herbert




DESCRIPCION DE FUNCIONES

PROGRAMA DE LA REFORMA EDUCATIVA

OBJETIVO

Conjuntar la formacién y superacion asi como al fortalecimiento de la
autonomia de gestion escolar de los profesionales de la educacion,
contribuir a la disminucion del rezago educativo en las condiciones
fisicas de equipamiento para mejorar las condiciones de operacion y
de prestacién de servicio educativo.

FUNCIONES

= Realizar procesos de capacitacion para el uso de recursos asi como
seguimiento de la entrega de comprobacién del personal directivo de
los centros de trabajo.

= Favorecer el desarrollo de trayectos formativos para mejorar las
competencias profesionales de los Maestros.

= Fortalecer los colectivos escolares a través de visitas de
acompafamiento.

= Proporcionar informacion a la Coordinacion del Programa de Centros
Escolares, que recibiran recurso para la mejora de la infraestructura
fisica y equipamiento.

= Consolidar los espacios académicos a través de los Consejos Técnico-
Pedagdgicos.

= Valorar avances y desafios de los trayectos formativos del Nivel de
Educacion Preescolar para dar seguimiento a la implementacion de
acciones que mejoren el nivel de Educacién Preescolar.

» Brindar asesoria técnico pedagodgica que permita la formacion
profesional.

= Servir de enlace con el Responsable Unico de Texto Gratuito para la
distribucion a cada Jefatura de Sector de los cuadernos de trabajo para
cada alumno, y libros y programas para el personal docente de los
centros educativos.

Responsable Director de Educacion Basica

Graciela Pulido Renovato Gaudencio Medellin Herbert




ION DE FUNCIONES

PROGRAMA DE LA REFORMA EDUCATIVA
(Continua)

= Apoyar como observadora para la muestra nacional de los consejos
Técnicos Escolares en trabajo colegiado entre el personal docente,
directivo y de supervision.

= Elaborar oficios-circulares para las Inspecciones Generales de Sector,
con el fin de que proporcionen informacion a Supervisiones de las
Zonas Escolares.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Director de Educacion Basica

Graciela Pulido Renovato Gaudencio Medellin Herbert




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ENSENANZA MUSICAL ELEMENTAL PARA JARDINES DE NINOS
FORANEOS Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES

OBJETIVO

Fortalecer la funcion educativa del nivel de preescolar con fundamento
en el desarrollo de la ensefianza musical elemental, asi como precisar
los propdésitos educativos en relacion a la ensefianza musical derivada
en el Programa de Educacién Preescolar 2011.

FUNCIONES

= Participar en reuniones de trabajo convocadas por autoridades
superiores.

= Proponer proyectos educativos de ensefianza musical que propicie el
desarrollo de competencias en los nifios.

= Convocar y coordinar reuniones de analisis y reflexion sobre temas
educativos al personal de enseflanza musical.

» Brindar capacitacion y actualizacion al personal docente y de
ensefianza musical del nivel y otros niveles que lo soliciten.

= Diagnosticar y elaborar propuestas de trayectos formativos,
encaminados a favorecer las competencias docentes del personal de
ensefianza musical del nivel.

= Fortalecer el trabajo colegiado de los centros escolares mediante la
asesoria, para el desarrollo y aplicacion de propuestas didacticas del
campo formativo de expresién y apreciacion artistica que define el
Programa de Educacién Preescolar vigente.

* Proponer y colaborar en la produccién de material didactico y
bibliografico que apoyen el trabajo pedagdgico de los docentes, en
concordancia con los propdésitos del Programa de Educacion Vigente.

Responsable Director de Educacion Basica

Elsa Yolanda Govea Garcia Gaudencio Medellin Herbert




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ENSENANZA MUSICAL ELEMENTAL PARA JARDINES DE NINOS
FORANEOS Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES

= Promover la actualizacion de los Profesores de Ensefianza Musical a
través de la articulacion con los docentes y directivos de los planteles.

= Servir de enlace en los programas institucionales, interinstitucionales,
civicos y de participacion social, para lograr una adecuada operacion
de los mismos a fin de fortalecerlos.

= Participar activamente en los proyectos educativos que sean
asignados por sus autoridades superiores.

= Fungir como enlace en la captura y correccibn de datos en la
plataforma de Evaluacion Diagnoéstica con el Centro Potosino de
Tecnologia Educativa cuando lo solicita el Servicio Profesional Docente
en las plataformas creadas exprofeso para ello.

= Elaborar oficios-circulares para las Inspecciones Generales de Sector,
con el fin de que proporcionen informacion a las Supervisiones de las
Zonas Escolares.

= Archivar la correspondencia relativa a los programas y darle
continuidad.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas

Responsable Director de Educacion Basica

Elsa Yolanda Govea Garcia Gaudencio Medellin Herbert




DESCRIPCION DE FUNCIONES

PROGRAMA LECTURA-ESCRITURA Y MATEMATICAS

OBJETIVO

Incidir en los habitos lectores de alumnos, docentes y directivos para
mejorar las competencias comunicativas en concordancia con el
Programa de Educacion Preescolar 2011, asi como fomentar lineas
estratégicas en el funcionamiento de las bibliotecas para la mejora de
las practicas de lectura en los planteles de educacion preescolar.

FUNCIONES

» Difundir talleres entre las Inspecciones Generales de Sector para la
estructura educativa sobre promocion a la lectura.

= Fortalecer la formacion y actualizacion de los docentes, asi como la
promocion de acervos bibliograficos.

= Establecer el mejoramiento de las practicas educativas a través del
fortalecimiento curricular del Programa de Educacién Preescolar 2011
(P.E.P 2011.)

= Difundir circulos de lectura en los diferentes sectores para propiciar el
uso de la lectura oral y escrita.

= Promover el mejoramiento de competencias comunicativas en los
alumnos y docentes del nivel preescolar.

= Promover la instalacion y funcionamiento de Bibliotecas de Aula y
Escolar en los Centros de Trabajo a nivel Sector Estatal y Nacional.

= Promover el uso de Materiales de Biblioteca de Aula y Escolar para
favorecer competencias en los nifios de edad preescolar.

» Llevar a cabo acciones de seguimiento a través de los Asesores
Técnicos Pedagdgicos.

= Registrar para su correspondiente constancia a los participantes que
hayan reunido los requisitos al final de curso.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas

Responsable Director de Educacion Basica

Maria Erika Ramirez Ramos Gaudencio Medellin Herbert




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUBJEFATURA ADMINISTRATIVA

OBJETIVO

Aplicar con eficiencia los recursos asignados a la Subjefatura
Administrativa a fin de contribuir al logro de la Mision y Vision, dentro
del marco del Programa Estatal de Educacion.

FUNCIONES

= Organizar y verificar las acciones relacionadas con la operacion de los
servicios de Educaciéon Preescolar en la entidad, supervisando que el
personal de esta area realice sus funciones.

= Participar con la Direccion de Planeacion y Evaluacion en la
instrumentacion de aperturas de Centros de Trabajo, aplicacion de
plazas y movimientos del personal en el rubro de administracién de
recursos correspondientes a Educacion Preescolar.

» Difundir entre las Inspecciones Generales de Sector y Supervisiones
de Zona, personal Directivo y Docente de los Jardines de Nifos las
normas Yy lineamientos para la administracion de los recursos
Humanos.

= Establecer coordinacion con la Subjefatura Técnico-Educativa para la
comision de Asesores Técnico-Pedagodgicos en los Sectores y Zonas
Escolares.

= Determinar con la Jefatura de Departamento, las formas de trabajo y
atencion a los usuarios del servicio para Educacion Preescolar.

= Proponer a la Jefatura de Departamento adecuaciones o innovaciones
a los procedimientos administrativos y/o politicas en el ambito de la
administracion de los recursos.

» Realizar periodicamente informes al titular del Departamento de los
movimientos del personal.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Director de Educacion Basica

Salvador Antonio Rodriguez Aguilar Gaudencio Medellin Herbert




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ENLACE CON CARRERA ADMINISTRATIVA

OBJETIVO

Coadyuvar como enlace con la Coordinacion de Carrera Administrativa
en la incorporacion y Promocion del personal docente y administrativo
del Subsistema en tiempo y forma dentro del marco de la Calidad
Educativa.

FUNCIONES

= Establecer los mecanismos de enlace con la Coordinacion de Carrera
Administrativa en los procedimientos de incorporacién y Promocion del
personal docente participante en el programa.

» Registrar y llevar Control del personal solicitante a cursos con valor a
Carrera Administrativa en un archivo electrénico.

= Solicitar documentos comprobatorios de los cursos de carrera
administrativa tomados por el personal del Departamento a la
Coordinacion de Carrera Administrativa.

= Verificar que las Inspecciones Generales de Sector reciban en tiempo y
forma la informacién y documentacion emitida por la Coordinacion de
Carrera Administrativa.

= Convocar al personal interesado en participar en los cursos
autorizados.

» Difundir informacion emitida por la Coordinacibn de Carrera
Administrativa a los Sectores y/o Supervisiones de Zonas Escolares.

= Registrar para su correspondiente constancia a los participantes que
hayan reunido los requisitos al final de curso.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Director de Educacion Basica

Talia Berenice Rangel Barragan Gaudencio Medellin Herbert




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ANALISTA ADMINISTRATIVO

OBJETIVO

Apoyar las operaciones de las politicas y procedimientos en el ambito
administrativo, con el fin de brindar la informacion requerida por la
Coordinacion General de Planeacion, y la Coordinacion General de
Recursos Humanos, asi mismo contribuir a la eficiencia de la
subjefatura administrativa.

FUNCIONES

Analizar y gestionar las altas, clausuras y reaperturas de Centros de
Trabajo, transferencias a la modalidad de Bachilleres ante la
Coordinacion General de Planeacion en el Formato que proporciona el
area.

Elaborar oficios para remision de cada uno de los tramites anteriores a
la Coordinacion General de Planeacion.

Elaborar oficios para las Supervisiones de las zonas escolares, de
remision de los movimientos autorizados por la Coordinacion General
de Planeacion

Llevar un control interno de informacion estadistica de los Centros de
trabajo con la finalidad de tener la informacion actualizada.

Realizar reporte para el analisis por la Jefa del Departamento de
propuestas de reestructuracion de zonas escolares para su remision a
la Coordinacion General de Planeacion.

Mantener actualizado el catalogo de centros de trabajo para facilitar la
localizacion de informacion de los Jardines de Nifios.

Proporcionar apoyo al Programa Habilitacién de Bachilleres y Jardines
de Niflos en coordinacion con la Coordinacion General de Recursos
Humano.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsables Director de Educacion Basica

Luis Javier Salas Sanchez

Rosa Adriana Nieto Tobias Gaudencio Medellin Herbert




DESCRIPCION DE FUNCIONES

CONTROL DE ARCHIVO

OBJETIVO
Controlar 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

= Mantener el control del préstamo de documentos a las diferentes areas
que lo soliciten.

= Proporcionar la valoracion inicial a los archivos de gestion secundaria,
asi como elaborar el dictamen de destino final de la documentacion.

= Llevar el control de las transferencias secundarias que se llevan a cabo
en el Departamento.

» Levantar el inventario de las transferencias secundarias para mantener
un control del archivo.

» |dentificar el contenido de la cajas mediante etiquetas.

» Clasificar las cajas de acuerdo a su contenido para facilitar el analisis y
revision del mismo.

= Participar con la Coordinacién de Archivos en las tareas que implica la
conservacion y movimiento de expedientes que se conservan en el
archivo.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Director de Educacion Basica

Fernando Mario Sandoval Salazar Gaudencio Medellin Herbert




DESCRIPCION DE FUNCIONES

PROGRAMA HABILITACION DE BACHILLERES EN JARDINES DE
NINOS

OBJETIVO

Llevar a cabo los procesos y procedimientos administrativos para
atender y cubrir la demanda educativa en el Estado a traves del
programa de Habilitacion de Bachilleres, y de esta manera asegurar el
funcionamiento eficiente de los centros educativos del nivel de
Educacion Preescolar.

FUNCIONES

= Llevar a cabo el control de altas y bajas de los bachilleres habilitados.

= Elaborar relacion de altas y bajas de bachilleres y remitir a la
Coordinacion General de Recursos Humanos para su tramite
conducente.

= Elaborar oficios para los encargados de la Direccion de los Centros de
Trabajo para la asignacion de nombres a Jardines de Nifios de nueva

creacion para su identificacion definitiva.

= Elaborar oficios de presentacion a las zonas, asi como constancias de
servicio de bachilleres para firma de la Jefatura del Departamento.

» Informar a la Jefatura del Departamento de las necesidades de
personal en los centros educativos de nivel preescolar.

= Elaborar la relacion de datos de los Centros de Trabajo de Bachilleres.
= Coordinar y apoyar a las Escuelas Normales con espacios para que

sus alumnos realicen sus practicas en Jardines de Nifios, para
beneficio y formacion de los futuros docentes.

Responsable Director de Educacion Basica

Jaime Ramirez Martinez Gaudencio Medellin Herbert




DESCRIPCION DE FUNCIONES

PROGRAMA HABILITACION DE BACHILLERES EN JARDINES DE
NINOS
(Continda)

» Revisar que los planteles solicitados no hayan sido otorgados a otras
instituciones y evitar que en un plantel haya practicantes de diferentes
escuelas.

» Elaborar oficios a las Inspecciones Generales de Sector para que
realicen visitas de supervision a Jardines de Nifilos particulares que
solicitan su incorporacion y turnar los resultados al Departamento de
Registro y Certificacién para su tramite procedente.

» Archivar la correspondencia que llega para el programa para tener un
control de la misma.

» Elaborar la documentacion correspondiente para efectuar los tramites
ante la Unidad de Asuntos Juridicos, la Unidad de Transparencia, la
Unidad de Contraloria Interna y la Estructura Educativa.

» Fungir como enlace con: Unidad de Asuntos Juridicos y la Unidad de
Transparencia, cuando se presenta algun problema relacionado con
personal de los Jardines de Nifios o0 alguna solicitud de informacién
publica.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Director de Educacion Basica

Jaime Ramirez Martinez Gaudencio Medellin Herbert




DESCRIPCION DE FUNCIONES

TRAMITE Y CONTROL DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO

Operar los procesos, procedimientos y politicas de contratacion de
personal en colaboracion con la Coordinacion General de Recursos
Humanos, e instrumentar las acciones que permitan efectuar el trdmite
administrativo, con el fin de realizar la aplicacibn de plazas para
asegurar el funcionamiento de los planteles en servicio del nivel de
Educacion Preescolar.

FUNCIONES

Ser enlace_co_n la (_Zoordinaci_c’)n_ General de Recursos Humanos en el
tramite de incidencias y movimientos del personal adscrito al nivel de
Educacion Preescolar de todo el Estado.

Validar reanudaciones por comision sindical art, 43, Asuntos
particulares Art. 41, por pasar a otro empleo Art. 42.

Validar documentos para su autorizacion en la Coordinacion General
de Recursos Humanos y posterior elaboracion de ordenes de
presentacion y nombramientos que se generan del personal designado
por el Servicio Profesional Docente, asi como Administrativos y
Asistentes de Servicios.

Solicitar a la Coordinacion General de Recursos Humanos la aplicacion
de los examenes al personal administrativo y de apoyo que ha sido
propuesto para contratacion.

Revisar licencias sin goce de sueldo por Articulos 43 en apego a la
normatividad vigente usada por la Coordinacion General de Recursos
Humanos y de los Articulos, 51 y 54 del Reglamento de las
Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la Secretaria de
Educacion Publica.

Revisar cambios de adscripcion de Zona y Estado del nivel de
Preescolar, asi como cambios por permuta para su autorizacion
definitiva por la Coordinacion General de Recursos Humanos.

Tramitar ante la Coordinacion General de Recursos Humanos los
permisos pre-jubilatorios del personal que labora en los Centros de
Trabajo del Departamento.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Director de Educacion Basica

Maria Elena Vazquez Salas Gaudencio Medellin Herbert




DESCRIPCION DE FUNCIONES

CONTROL DE KARDEX

OBJETIVO
Llevar el control de los movimientos del personal adscrito al nivel de
Educacion Preescolar para la correcta administracion de los recursos
humanos, y con ello brindar una mejor calidad en el servicio.

FUNCIONES

» Recibir propuestas y documentos diversos, para su tramite
correspondiente a la Coordinacion de Recursos Humanos.

= Atender al publico usuario que solicite un servicio.

» Revisar informacion diariamente para trdmite de incidencias en el
sistema Resumen de Nomina (RESNOM).

» Obtener la informacién de los movimientos que ha tenido el trabajador
registrados en el kardex requerida de manera inmediata para el
Responsable de Tramite y Control.

= Establecer, en coordinacion con los responsables de cada region, los
movimientos realizados en el dia.

» Llevar Kardex y borrador del personal a contratar a la Coordinacion
General de Recursos Humanos para autorizacion de efectos.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Director de Educacion Basica

Imelda Hernandez Rodriguez Gaudencio Medellin Herbert




DESCRIPCION DE FUNCIONES

APOYO DE TRAMITE Y CONTROL, VALIDACION DE DOCUMENTOS,

SAR-FORTE Y LICENCIAS MEDICAS

OBJETIVO

Realizar las acciones previas y posteriores al tramite de incidencias
del personal adscrito al nivel de Educacion Preescolar y el de nuevo
ingreso, para asegurar el funcionamiento eficiente de los planteles en
servicio que atienden la demanda educativa en el Estado.

FUNCIONES

Recibir propuestas, elaborar nombramiento y relacionar Formatos
Unicos de Personal del nivel Preescolar, en colaboracion con la
Coordinaciéon General de Recursos Humanos.

Elaborar oficios dirigidos a la Coordinacion General de
Remuneraciones para suspension de pagos.

Elaborar oficios dirigidos a la Coordinacion General de Recursos
Humanos para tramite de licencias, prérrogas y modificacion de
licencias por comision sindical y acuerdos presidenciales.

Archivar las copias de los Formatos Unicos de Personal elaborados.

Capturar formatos R-1 (Concentrado de solicitudes de cambios de
zona).

Elaborar oficios para término de nombramiento, asi como 6rdenes de
filiacion al nivel para su validacion y autorizacién final por la
Coordinacion General de Recursos Humanos.

Clasificar y recibir los estados de cuenta del Sistema de Ahorro para el
Retiro (S.A.R.) y Fondo de Retiro para los Trabajadores de la
Educacién (FORTE) enviados por la Coordinacion General de
Recursos Humanos.

Entregar los estados de cuenta a las Jefaturas de Sector para que a
su vez se entreguen al personal de los Centros de Trabajo de el
Estado.

Responsable Director de Educacion Basica

se anexa relacion Gaudencio Medellin Herbert




DESCRIPCION DE FUNCIONES

APOYO DE TRAMITE Y CONTROL, VALIDACION DE DOCUMENTOS,
SAR-FORTE Y LICENCIAS MEDICAS
(Continua)

» Elaborar oficios a cada Sector para informar sobre cambio de
beneficiario del personal docente y de apoyo y asistencia a la
educacioén o incorporacion al S.A.R. y al FORTE.

» Reclasificar los Estados de cuenta devueltos por Jefaturas de Sector
del personal que ya no se encuentra en las zonas escolares a su
cargo.

= Proporcionar la validacién y elaboracion de fichas con datos precisos
de las Licencias Médicas del Nivel de Educacién Preescolar que
corresponden a 21 sectores de todo el Estado y a su vez remitirlas a la
Coordinacion General de Recursos Humanos.

» Realizar la revision de nombramientos, propuestas e incidencias de las
regiones centro, media , huasteca y altiplano, para su autorizacion
definitiva por la Coordinaciéon General de Recursos Humanos.

» Atender las solicitudes enviadas por la Directora del Programa
“‘Educando para la Vida” para la inscripcion de nifios a los diferentes
Jardines de Nifios, asi como la condonacion de cuotas.

= Atender y proporcionar adecuadamente informacion a padres de
familia que acuden al Departamento de Educacioén Preescolar, sobre la
Obligatoriedad, dispensas de edad, cuotas voluntarias o para plantear
inconformidades con el trabajo docente, asi como gestionar que se
proporcionen espacios para sus hijos en los diferentes Jardines en
donde lo soliciten.

= Atender a padres de familia en problemas relacionados con la
educacién de sus hijos y canalizar su peticion, inconformidad,
sugerencia o demanda correspondiente para su debida atencion.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Director de Educacion Basica

se anexa relacion Gaudencio Medellin Herbert




ION DE FUNCIONES

APOYO DE TRAMITE Y CONTROL, VALIDACION DE DOCUMENTOS,
SAR-FORTE Y LICENCIAS MEDICAS
(Continua)

Responsable Director de Educacion Béasica

Francisco Moreno Martinez

Leticia Rodriguez Rodriguez

Leslie Figueroa Jiménez

Lilia Teresa Bravo Hernandez

Georgina Rodriguez Vaca

Cinthia Gisela Martinez Cisneros

Maria del Rosario
Mascarefias Contreras

Maria Angélica Vazquez Rangel Gaudencio Medellin Herbert




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUBJEFATURA TECNICA DE LOS CENTRO DE ATENCION
PSICOPEDAGOGICA DE EDUCACION PREESCOLAR

OBJETIVO

Ofrecer atencion a nifios y nifias que presenten discapacidades
(intelectuales, sensoriales o0 motoras) para que encuentren en la
escuela un ambiente de aprendizaje que los ayuden a desarrollar las
capacidades que poseen con apego al Programa Nacional de
Fortalecimiento de la Educacion Especial e integracion Educativa en el
estado de San Luis Potosi

FUNCIONES

Orientar y asesorar a los docentes especialistas de las areas que
laboran en los Centros de Atencion Psicopedagogica de Educacion
Preescolar (C.A.P.E.P.), en las Unidades de Servicio de Apoyo a la
Educacion Regular (U.S.A.E.R.) y en los Centros de Recursos e
Informacion para la Integracion Educativa (C.R.I.E.).

Revisar que los alumnos con Necesidades Educativas Especiales con
o sin discapacidad reciban la atencion adecuada en los Jardines de
Niflos Integradores, mediante el apoyo de los equipos
interdisciplinarios.

Asesorar y canalizar a los Padres de Familia de acuerdo a las
necesidades de sus hijos.

Impulsar acciones de asesoria a los docentes del Nivel de Preescolar
que requiera de la atencion de las Unidades de Servicio de Apoyo a la
Educacion Regular, Centros de Apoyo Psicopedagdgica de Educacion
Preescolar y de los Centros de Recursos e Informacion para la
Integracion Educativa.

Orientar a Padres de Familia con la finalidad de sensibilizarlos para
brindar una educacion de calidad.

Promover las reuniones colegiadas de Consejo Técnico de Educacion
Preescolar y las que se generen en el Organo Escolar de Evaluacion

Coordinar con los Directivos y el Area de Trabajo Social y Psicologia,
campafas y conferencias sobre Prevencion de Abuso Sexual, Habitos
Alimenticios, Cuidado del Ambiente y Prevencion de Accidentes.

Responsable Director de Educacion Basica

Rosalio Flores Ramirez Gaudencio Medellin Herbert




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUBJEFATURA TECNICA DE LOS CENTRO DE ATENCION
PSICOPEDAGOGICA DE EDUCACION PREESCOLAR
(Continda)

» Asesorar a Jefaturas de Sector, Supervisiones, Direcciones y Personal
docente del nivel segin sean sus requerimientos con respecto al
Programa Nacional de Fortalecimiento de la Educacion Especial y de
la Integracion Educativa.

» Informar y solicitar a la Jefatura del Departamento las necesidades de
contratacion de personal requerido por la operacion de los Centros y
Unidades de acuerdo a los perfiles profesionales correspondientes, asi
como a los propésitos de la Integracion Educativa.

» Canalizar las incidencias del personal, recibir y revisar Plantillas de
Personal, libros de caja de los Centros de Atencion Psicopedagdgica
de Educacion Preescolar.

» Solicitar a la Jefatura del Departamento de Educacion Preescolar
mobiliario, material didactico, bibliografico, de oficina y utiles de
impresion de acuerdo al presupuesto asignado al Programa
correspondiente a Centros de Atencién Psicopedagdgica de Educacion
Preescolar.

» Informar a la Jefatura del Departamento sobre los resultados de las
actividades de supervision de los Centros de Atencion
Psicopedagbgica de Educacion Preescolar del Estado, de las
Unidades de Servicio de Apoyo a la Educacién Regular, asi como de
los Centros de Recursos e Informacion para la Integracion Educativa.

= Comunicar a la Jefatura del Departamento las necesidades de viaticos
del personal adscrito a la Subjefatura Técnica de los Centros de
Atencién Psicopedagodgica de Educacion Preescolar (C.A.P.E.P.), para
visitas de seguimiento, orientacion e informacién a los Jardines de
Nifios Integradores del Estado.

= Asistir y participar en las Reuniones Técnico-Pedagogicas con
Inspectores Generales de Sector convocados por la Jefatura del
Departamento.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Director de Educacion Basica

Rosalio Flores Ramirez Gaudencio Medellin Herbert




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SECRETARIA

OBJETIVO

Operar los procedimientos de recepcion, registro y control de la
correspondencia para coadyuvar a los Centros de Atencion
Psicopedagdgica de Educacion Preescolar (C.A.P.E.P.), Unidades de
Servicios de Apoyo a la Educacién Regular (U.S.A.E.R.) y Centro de
Recursos e Informacién para Integracion Educativa (C.R.LE.).

FUNCIONES

= Recibir, registrar y ordenar la correspondencia recibida en la
Subjefatura Técnica de Centros de Atencion Psicopedagdgica de
Educacién Preescolar (C.A.P.E.P.)

= Organizar y mantener actualizados los archivos del personal que
conforman los Centros y Unidades de Centros de Atencién
Psicopedagogica de Educacion Preescolar (C.A.P.E.P.), Unidades de
Servicios de Apoyo a la Educacion Regular (U.S.A.E.R) y Centro de
Recursos e Informacién para Integracion Educativa (C.R.I.LE.) con la
finalidad de brindar un servicio oportuno.

= Atender las llamadas locales y foraneas a Directivos de las U.S.A.E.R.
de Preescolar y de los C.A.P.E.P,, a fin de notificar alguna informacion
inherente al servicio que proporcionan.

» Tramitar los Formatos Unicos de Personal, nombramientos, tramitar
incidencias (permisos, incapacidades, etc.) ante la Coordinacion
General de Recursos Humanos.

= Realizar tramites que se requieran, para un mejor funcionamiento de
la Subjefatura Técnica del Centros de Atencion Psicopedagdgica de
Educacion Preescolar (C.A.P.E.P)

= Brindar atencidén al publico en general proporcionando informacion
referente alos C.A.P.E.P.,, US.A.E.Ry el C.R.I.E.

Responsable Director de Educacion Basica

Maria Ofelia Estrada Hernandez Gaudencio Medellin Herbert




ION DE FUNCIONES

SECRETARIA
(Continua)

= Llevar a cabo la elaboracién de oficios y memorandums relativos a
movimientos e incidencias del personal docente y administrativo.

= Elaborar la solicitud de requisiciones por escrito a la Jefatura del
Departamento de Educacién Preescolar, asi como la recepcion
papeleria y materiales de oficina.

= Desarrollar el tramite para envio de fax y paqueteria a través de las
Unidades Regionales de Servicios Educativos (U.R.S.E.) Region
Media y Altiplano.

= Llevar a cabo la reproduccion, compaginacion y engargolado de
materiales fotocopiados que se requieren para la realizacion de
Cursos y Talleres.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Director de Educacion Basica

Maria Ofelia Estrada Hernandez Gaudencio Medellin Herbert
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