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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 que les permita conocer la organizacion del Proyecto
para el Desarrollo _de la Educacion Inicial, adscrito _a la

Coordinacion de Programas Compensatorios, asi como las

funciones a su cargo.

Este documento presenta la Estructura Organica actualizada y
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 &mbito
de su competencia, asi mismo ayuda entre otras cosas, a integrar y
orientar al nuevo personal y es un instrumento valioso de datos para

estudios de productividad, reorganizacion y de recursos humanos.

La aplicacion del presente manual es Unicamente para el personal

gue integra el Proyecto para el Desarrollo de la Educacion Inicial

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

Dado a la naturaleza dinamica de Gobierno del Estado, es necesario
gue cualquier 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 operacion del
Proyecto para el Desarrollo de la Educacion Inicial, son las
siguientes:

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
= Constitucion Politica del Estado de San Luis Potosi.
» Ley Orgéanica de la Administracioén Publica de Gobierno del Estado.

» Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Publica del Estado de
San Luis Potosi.

» Ley General de Educacion.

» Ley de Educacion del Estado de San Luis Potosi.

= Ley de Archivos del Estado de San Luis Potosi.

= Decreto Administrativo del Codigo de Etica para Servidores Publicos.

» Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion.

» Reglas de Operacién del Programa de Acciones Compensatorias para
Abatir el Rezago Educativo en Educacion Inicial y Basica.

*» Modelo Pedagoégico del Programa de Educacion Inicial del Consejo
Nacional de Fomento Educativo (CONAFE).

= Acuerdo modificatorio del convenio especifico de coordinacion que
celebran el Consejo Nacional de Fomento Educativo, con la
participacion de la delegacion del CONAFE en el estado de San Luis
Potosi y el Gobierno del Estado de San Luis Potosi, representado por
la Secretaria de Educacion de Gobierno del Estado

= Acuerdo Secretarial por el que es establecen las Normas General es
de Control Interno.

= Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.

= Plan Estatal de Desarrollo 2015-2021.

= Programa Nacional de Educacién 2015-2021



Favorecer el desarrollo de competencias de los nifios y las nifias de cero
a cuatro afos de edad mediante la formacion y orientacion de los padres
de familia, agentes educativos y otros miembros de la comunidad para
propiciar el mejoramiento de las practicas de crianza mediante decisiones
informadas, como resultado de las sesiones, de las estrategias de
difusion y divulgacion, asi como de los materiales educativos generados
por este organismo, con apego Y respeto a la diversidad cultural, étnica y

de genero que existe en las comunidades de atencion.



Ser el Programa de Educacion Inicial no Escolarizada, que logrard que
los padres, madres y responsables del cuidado de los nifios de cero a
cuatro afios de las comunidades atendidas adquieran conocimientos,
habilidades, actitudes y valores que les permitan reflexionar sobre sus
practicas de crianza y mejorarlas en beneficio del desarrollo de los nifios

y de la vida familiar.



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 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.

1.6.3 Coordinacion de Programas Compensatorios

1.6.3 .2 Proyecto para el Desarrollo de la Educacion Inicial

1.6.3.2.1 Area Operativa

1.6.3.2.2 Area de Formacion

1.6.3.2.3 Area de Comunicacioén

1.6.3.2.4 Area de Administracién




AMA

Proyecto para el Desarrollo de la Educacion Inicial

Coordinacion de Programas
Compensatorios

Proyecto para el Desarrollo de
la Educacion Inicial
Angélica Torres Medina
Profr. de Ensefianza Secundaria
Técnica Foranea (E0463)

Parque Vehicular y Chofer

Auxiliar Administrativo

José Juan Rocha de la Cruz
Secretaria de Apoyo
(A03803)

Area de Formacién

Ma. Teresa Noyola Alonso
Jefe de Oficina (CF34813)

Julieta Pantoja Vallejo
Secretaria de Apoyo (A03803)

Area Operativa

Delia Gutiérrez Covarrubias
Maestra de Jardin de Nifios Foranea
(E0181)

Area de Comunicacion

Juan José Dimas Arellano
Educador para Centros de
Desarrollo Infantil (E0195)

Area de Administracién

Martha Olivia Solis Zifiiga Maestra de
Jardin de Nifios Foranea (E0181)

01 Personal de Confianza
07 Personal de Base

Total: 08

Norma Araceli Davila G6mez
Administrativo Especializado
(A01803)

La Sandra Rojas Ramirez, Directora de Administraciéon 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
Septiembre del afio 2016.

Firma:




AMA

Proyecto para el Desarrollo de la Educacion Inicial

Proyecto para el Desarrollo de
la Educacion Inicial
Angélica Torres Medina
Profr. de Ensefianza Secundaria

Técnica Foranea(E0463)
Area Operativa Area de Formacion
Juan José Dimas Arellano Delia Gutiérrez Covarrubias
Educadora de Centros de Desarrollo Maestra de Jardin de Nifios. Foranea
Infantil (E0195) (E0181)

! Apoyo en Formacion

Planeacion
|
: 1) Georgina Garcés Medina Maestra
de Jardin de Nifios. Foranea
(E0181)(2)

Apoyo en Planeacién

Ma. Elena Torres Ruiz
- Director de Jardin de Nifios. For.
Ma. de los Angeles Hernandez (E0121)
Lépez Administrativo Especializado
(A01803)

Flor de Maria Puente Flores
Coordinador de Técnicos en
Computacion (CF12803)

Asesor i )
Genaro Samir Camacho Pérez

Administrativo Especializado
(A01803)

Vicente René Pifia Escalante
Educadora de Centros de
Desarrollo Infantil (E0195)

Luz Maria del Consuelo Pesci
Rivera. Oficial de Servicios y
Mantenimientos (S01803)

Apoyo en Asesoria

Atzimba Aphrodita Aguilar Reta
Analista Administrativo
(A01806)

| Secretaria de Apoyo
(1)

Secretaria de Apoyo

Delia Mitre Navarro
Administrativo Especializado
(A01803)

La Sandra Rojas Ramirez, Directora de Administraciéon de la

Secretaria de Educacién de Gobierno del Estado, certifica que el

09 Puesto de Base _ presente organigrama refleja el personal asi como los puestos y

02 Honorarios Asimilables a Sueldos e zolmbramientos que integran la estructura vigente al mes de Febrero
el afio 2017.

Total: 11 Firma:




AMA

Proyecto para el Desarrollo de la Educacion Inicial

Proyecto para el Desarrollo de
la Educacion Inicial

! Angélica Torres Medina
: Profr. de Ensefianza Secundaria
1 Técnica Foranea(E0463)

Area de Comunicacion Area de Administracién

Martha Olivia Solis Zdfiga.
Educadora de Jardin de Nifios
(E0181)

Apoyo en Comunicacién

Soledad Solis Zufiga
Educadora de Jardin de Nifios
(E0181)

Veronica Lopez Mitre
Profr. de Ensefianza Musical
Elemental para J. de
Nifios(E0165)

i Almacén

i @

Secretaria de Apoyo
| )

W

Norma Araceli Davila Gémez.
Administrativo Especializado
(A01803)

Apoyo en Pago de Eventos de
Formacion

T. Gilberto Noyola Alonso
Programador Especializado
(CF12812)

! W

Apoyo en Pago de
Gratificaciones

Mario Rodriguez Castro
Administrativo Especializado (A01803)

La 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
Septiembre del afio 2016.

Total: 08 Firma:

04 Personal de Base
04 Honorarios Asimilables a Sueldos e




DESCRIPCION DE FUNCIONES

PROYECTO PARA EL DESARROLLO DE LA EDUCACION INICIAL
(PRODEI)

OBJETIVO

Coordinar las estrategias de planeacion, operacion y evaluaciéon que se
proponen en los Programas Compensatorios de la Secretaria de
Educacién del Gobierno del Estado (SEGE) y el Consejo Nacional de
Fomento Educativo, (CONAFE) para su aplicacién en el ambito estatal,
asi como las que sefialen las autoridades superiores para cumplir con
la mision, vision, objetivos y metas del Subsistema Educativo de
Educacion Inicial en el Marco del Programa Estatal de Educacion.

FUNCIONES
» Colaborar en la integracion del Programa Estatal de Educacion
teniendo como referencia el Programa Nacional de Educacién 2015-

2021.

» Vigilar la correcta aplicacion del Modelo Pedagdgico y Operativo, en el
marco de la calidad educativa

* Mantener una estructura organica actualizada como instrumento de
operacion de las estrategias implantadas en el Programa.

= Participar en el disefio y operacion de la articulacion o vinculacion
curricular y estructural de la Educacion Basica.

= Coordinar con la SEGE y el CONAFE el estudio de los factores o
variables asociativas que influyen en la calidad educativa

= Dirigir, en una nueva perspectiva educativa y de gestion, los cambios
en el modelo pedagdgico del PRODEI.

= Dirigir las funciones y roles de Coordinadores de Zona y Supervisores
de Mddulo.

Responsable Directora de Administracion

Angeélica Torres Medina Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

PROYECTO PARA EL DESARROLLO DE LA EDUCACION INICIAL
(PRODEI)
(Continda)

= Supervisar la aplicacion eficiente de los recursos materiales,
financieros y de apoyo técnico, asignados por la Secretaria de
Educacion y el Consejo Nacional de Fomento Educativo (CONAFE), a
la coordinacion.

» Fortalecer a través de talleres de formacion profesional la calidad del
desempenio laboral de la cadena operativa como factor determinante
en la calidad en la educacion.

= Coordinar con el area de formacion, la revisién de la curricula, a fin de
proponer a la SEGE y el CONAFE adecuaciones estatales y
actualizaciones dentro de los criterios de calidad.

» Propiciar el trabajo y reflexion colectiva, colegial e interdisciplinario en
materia técnico pedagogica del PRODEI.

» Participar en la Evaluacion del Programa Estatal de Educacion en lo
gue corresponde al PRODEI en cada ciclo operativo.

» Propiciar y proponer a la Secretaria de Educacion acuerdos o
convenios con organizaciones de caracter civil, regional o local para
apoyar la Educacion Inicial no Escolarizada.

= Vigilar que en cualquier cambio o reforma en el ambito pedagogico, la
estructura organica tenga su adecuacion correspondiente.

= Informar periddicamente al jefe inmediato superior de la situacion que
guarda la operacion de planes, programas y/o proyectos del PRODEI.

= Prever los recursos financieros, materiales, humanos y técnicos
indispensables para la operacion de planes, programas y/o proyectos
educativos.

= Promover y dirigir el desarrollo de acciones de difusion a nivel estatal,
municipal y comunitario.

Responsable Directora de Administracion

Angélica Torres Medina Sandra Rojas Ramirez




ION DE FUNCIONES

PROYECTO PARA EL DESARROLLO DE LA EDUCACION INICIAL
(PRODEI)
(Continua)

» Fomentar las acciones de conformacién y seguimiento de los Comités
de Participaciéon Comunitaria.

= Verificar la distribucion de materiales educativos a la cadena operativa.

» Fortalecer la operacion del programa bajo las normas y lineamientos
establecidos por el CONAFE y la Secretaria.

= Dirigir la seleccién y reclutamiento del personal para la integracion de
la estructura educativa del programa.

= Dirigir el registro y andlisis de informaciébn estadistica, para
implementar acciones que eleven la atencion en las localidades
beneficiadas.

» Gestionar mediante el Sistema Integral de Gestién Estratégica
Gubernamental (SIGEG) y ante el CONAFE los recursos econdémicos
necesarios para la implementacion de las acciones de formacion y
pago de gratificaciones a figuras educativas.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora de Administracion

Angélica Torres Medina Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

OBJETIVO

Auxiliar en la aplicacion y administracion de los recursos que la

Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado asigna al programa,
de acuerdo a la normatividad vigente.

FUNCIONES

Realizar tramite de incidencias ante la Coordinacion General de
Recursos Humanos.

Recibir las solicitudes de viaticos del personal y realizar el tramite ante
la Coordinacion General de Recursos Financieros, llevando un control
y seguimiento de los saldos de la partida.

Realizar ante la Coordinacion General de Recursos Materiales los
trAmites necesarios para el mantenimiento y adquisicion de los
vehiculos asignados al programa.

Llevar el control y seguimiento del avance presupuestal del programa
de las partidas asignadas al programa a través del Sistema Integral de
Gestidn Estratégica Gubernamental (SIGEG).

Llevar un registro de las necesidades de materiales de oficina en cada
una de las areas técnicas y operativas, asi como realizar los tramites
necesarios para la adquisicion de bienes de consumo para la
operacion del programa.

Llevar el control y la distribucion de los materiales de oficina, de
acuerdo al cuadro anual de necesidades de las areas técnicas y
operativas del programa.

Elaborar los reportes de gastos de las partidas presupuestales
asignadas al programa.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora de Administracién

Julieta Pantoja Vallejo

Sandra Rojas Ramirez

Ma. Teresa Noyola Alonso




DESCRIPCION DE FUNCIONES

PARQUE VEHICULAR Y CHOFER

OBJETIVO
Mantener en Optimas condiciones los vehiculos asignados al
programa, asi como apoyar al personal del programa en la realizacion
de tramites fuera de las oficinas.

FUNCIONES

= Verificar que los vehiculos se encuentren en condiciones apropiadas
para su uso dentro y fuera de la ciudad.

= Tramitar ante la Coordinacién General de Recursos Materiales los
servicios menores y mayores de los vehiculos, asi como las
reparaciones en casos especificos.

= Dar seguimiento a la asignacibn de combustible asignado
mensualmente al programa, mediante tarjetas para el suministro de
combustible a los vehiculos asignados al programa.

= Llevar un control de las asignaciones de combustible a los vehiculos
asignados al programa, a través del suministro del mismo por tarjeta.

= Recibir y dar seguimiento a las solicitudes de préstamo de vehiculos.

= Elaborar vale de resguardo y verificar el estado fisico de los vehiculos
al momento de la entrega y recepcion de los mismos.

= Llevar el archivo de la documentacion de seguros y registros oficiales
de los vehiculos asignados al programa.

= Entregar y recoger correspondencia en las diferentes paqueterias de la
capital. Asi como en instituciones afines al programa.

= Trasladar al personal del programa a las oficinas de la secretaria para
tramites administrativos asi como a eventos oficiales.

= Apoyar a las areas en aspectos técnicos y de mantenimiento de las
oficinas.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora de Administracion

José Juan Rocha de la Cruz Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SECRETARIA DE APOYO

OBJETIVO
Aplicar los procedimientos de recepcion, registro y control de la
correspondencia, asi como la operacion de los sistemas
administrativos, para con ello lograr el desarrollo de las principales
actividades del area y contribuir a la eficiencia administrativa del area,
FUNCIONES

» Recibir, registrar, controlar y enviar la correspondencia del &rea.

» Atender y canalizar al personal solicitante de audiencias con el Titular
del &rea.

= Organizar la agenda de trabajo y eventos del Titular del area.
= Atendery canalizar la comunicacion telefonica hasta su destinatario.

» Efectuar la captura de los documentos correspondientes al area y dar
seguimiento de la entrega de los mismos.

= Establecer comunicacion directa con el personal de las demas areas,
para dar seguimiento a las acciones programadas.

» Integrar y actualizar el archivo de la correspondencia del area, de
acuerdo a los lineamientos establecidos por la Coordinacion de
Archivos.

= Efectuar relacion de incidencias del personal operativo, para control
interno del area.

= Apoyar en la revision de expedientes de promotores educativos, correo
electrénico y estadisticas de centros de trabajo.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora de Administracion

Delia Mitre Navarro Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

AREA DE FORMACION

OBJETIVO

Fortalecer las actuales estrategias de formacion para los agentes
educativos de la educacién inicial no escolarizada, a través de la
planeacion, operacién, asesoria y seguimiento de los eventos de
formacion, considerando los recursos técnico—pedagdgicos Yy
materiales necesarios, para facilitar su realizacion.

FUNCIONES

» Desarrollar la planeacién didactica de los eventos de formacién a nivel
estatal.

= Establecer y dar a conocer los lineamientos para el disefio de la
planeacion de los eventos de zona y médulo que realizan las figuras de
la cadena operativa.

» Coordinar y dar seguimiento a los eventos de formacion que se llevan
a cabo a nivel de zona y modulo, a través de visitas de
acompafamiento.

= Prever en conjunto con las areas los recursos y apoyos necesarios
para la realizacion de los eventos de formacion en el estado.

» |dentificar instituciones afines al programa, para promover el
establecimiento de acciones de vinculacibn y convenios que
enriguezcan las acciones de formacion del personal operativo del
programa.

= Establecer coordinacion con el area de comunicacion para el disefio y
reproduccion de materiales impresos y audiovisuales que apoyen las
acciones de formacion de las figuras operativas.

Responsable Directora de Administracion

Delia Gutiérrez Covarrubias Sandra Rojas Ramirez




ION DE FUNCIONES

AREA DE FORMACION
(Continua)

» Coordinar las acciones de evaluacion del proceso de formacion de las
diferentes figuras operativas, y participar en las acciones de evaluacion
de planes, programas y proyectos educativos.

= Aplicar y evaluar las técnicas y los recursos didacticos que determina
el Proyecto para el Desarrollo de la Educacion Inicial para apoyar el
proceso de formacion de proyectos educativos.

= Elaborar el diagnéstico de las necesidades formativas del personal
operativo en el estado, aprobado por la el Proyecto para el Desarrollo
de la Educacion Inicial.

» Visitar a los grupos de padres de familia para dar seguimiento y
asesoria pedagogica.

= Elaborar los informes estatales de los diferentes eventos de formacion.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora de Administracion

Delia Gutiérrez Covarrubias Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

APOYO EN FORMACION

OBJETIVO

Apoyar en la operacién de las estrategias de formacion de los agentes
educativos, participando en la planeacion, operacion, asesoria y
seguimiento del los eventos de formacion, propiciando las condiciones
pedagogicas para fortalecer la practica de los agentes educativos,
optimizando el manejo de estrategias y materiales pertinentes,
estableciendo el seguimiento y evaluacion de dicho proceso.

FUNCIONES

= Apoyar en la realizacién de las actividades y operacion de acciones de
formacion y asesoria dirigidas hacia los agentes educativos.

= Proponer cambios o adecuaciones a los procedimientos de formacion y
asesoria para optimizarlos.

= Brindar asesoria y seguimiento en los programas de capacitacion,
dirigidos hacia la cadena operativa.

= Apoyar en las reuniones de trabajo y reuniones de formacion de los
agentes educativos.

» Apoyar en la organizacion de reuniones de trabajo con el personal, en
aspectos técnico—pedagodgico del programa.

= Apoyar brindando la asesoria en el uso y disefio de materiales
educativos.

= Participar en la evaluaciobn de planes, programas Yy proyectos
educativos implementados por el Conafe (Consejo Nacional de
Fomento Educativo) y la Secretaria de Educacion (SEGE) en el ambito
de la Educacién Inicial.

= Apoyar en la evaluacibn de la eficacia y eficiencia de los
procedimientos de asesoria y formacion.

= Apoyar en la organizacion y difusion de los resultados de las
evaluaciones de planes, programas y proyectos educativos.

Responsable Directora de Administracion

Relacién anexa Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

APOYO EN FORMACION
(Continda)

= Elaborar y aplicar el diagnostico para detectar necesidades
pedagdgicas y/o educativas, en los agentes educativos.

= Asesorar técnicamente a los diferentes agentes de la cadena operativa
sobre la aplicacion de la metodologia del programa, asi como elevar la
calidad de su practica pedagdgica.

= Dar seguimiento a la préactica educativa mediante informes de los
agentes verificando el apego a los lineamientos establecidos.

» Fortalecer la asesoria para la aplicacion de las planeaciones de las
sesiones propiciando su flexibilidad y pertinencia a través de apoyos y
adaptaciones que mejoren su labor educativa.

= Conocer, proponer y mejorar recursos didacticos y materiales
necesarios para la labor educativa de los agentes educativos.

= Apoyar en la elaboracién y disefio de instrumentos para las actividades
de evaluacion de los agentes educativos contempladas en el
Programa.

» Reforzar, en la practica de los agentes educativos, sus habilidades
como facilitadores mediante cursos de actualizacion, desarrollando su
intervencion pedagdgica ante los promotores educativos.

= Promover el desarrollo de contenidos pedagogicos dirigidos a los
agentes educativos, dentro de los eventos de formacion.

» Realizar visitas de acompafiamiento a las sesiones con padres de
familia, para asesorar y mejorar su practica.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora de Administracion

Georgina Garcés Medina

Ma. Elena Torres Ruiz

Flor de Maria Puente Flores

_ ] Sandra Rojas Ramirez
Genaro Samir Camacho Pérez

Luz Maria del Consuela Pesci Rivera




DESCRIPCION DE FUNCIONES

AREA DE COMUNICACION

OBJETIVO

Organizar y coordinar las acciones de difusion y distribucion de
materiales y acciones de participacion social para coadyuvar al logro
de la mision, vision y objetivos del programa.

FUNCIONES

= Participar en coordinacion con las areas en la elaboracion del
programa de trabajo operativo anual, conforme a las normas y
lineamientos establecidos por la Secretaria e Educacion del Gobierno
del Estado en coordinacion con el Consejo Nacional para el Fomento
Educativo (CONAFE).

= QOrganizar y coordinar el desarrollo en el estado, del programa anual de
trabajo correspondiente a comunicacion.

= Participar en la organizacién de los cursos de formacion, intercambios
pedagogicos y jornadas de mejoramiento y orientacién profesional,
dirigidos al personal técnico y operativo del programa, para elevar la
calidad de su trabajo.

= Orientar y asesorar en coordinacion con las é&reas, al personal
operativo del programa, acerca de la aplicacién de las acciones de
difusion que a nivel municipal y comunitario se realizan.

= Promover, organizar y participar en el desarrollo de las actividades
culturales dirigidas a la comunidad.

» Participar en la realizacion de los cursos y eventos para la
capacitacion, actualizacion y/o desarrollo del personal de los servicios
no escolarizados en el estado.

» |nstrumentar los mecanismos necesarios para la implementacion de las
acciones de difusion del servicio de Educacion Inicial de acuerdo con
los lineamientos establecidos por el CONAFE.

Responsable Directora de Administracion

Martha Olivia Solis Zafiga Sandra Rojas Ramirez




_DESCRIPCION DE FUNCIONES

AREA DE COMUNICACION
(Continta)

= Participar en las gestiones de apoyos necesarios para el disefio,
produccion, reproduccion y distribucion de diversos materiales
educativos, impresos y audiovisuales de apoyo a la capacitacion y
difusion del servicio de Educacion Inicial No Escolarizado.

= Gestionar y coordinar acciones de apoyo a la difusion del servicio de
Educacion Inicial con instituciones afines, iniciativa privada vy
comunidad en general.

» Diseflar e Implementar las estrategias para la conformacion de los
Comités de Participacion Comunitaria (CPC’s) en las localidades
atendidas.

= Promover el seguimiento de las acciones emprendidas por los CPC’s
en las localidades atendidas, a fin de apoyar la labor educativa de los
promotores educativos.

» Detectar y solventar las necesidades de materiales educativos de
apoyo a la capacitacion y difusion del programa.

= Llevar el control de almacén de los materiales educativos y de apoyo a
la difusion, asi como del equipo audiovisual de apoyo a la formacion
recibidos en el estado.

= Verificar y llevar el control de la distribucién de materiales educativos
entregados a la cadena operativa.

» Presentar al CONAFE, un informe de los materiales recibidos y
distribuidos a lo largo del ciclo operativo.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora de Administracion

Martha Olivia Solis Zufiga Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

APOYO EN COMUNICACION

OBJETIVO

Contribuir y dar seguimiento a las acciones de participacion social a
nivel estatal, asi como organizar y apoyar las acciones

FUNCIONES

= Disefiar y proponer a el Proyecto para el Desarrollo de la Educacion
Inicial (PRODEI), la campafia de difusién a nivel estatal con base en
los lineamientos establecidos por el Consejo Nacional de Fomento
Educativo (CONAFE) y la Secretaria de Educacion (SEGE).

= Dar a conocer a la cadena operativa las acciones estatales
programadas como parte de la campafia estatal, para que con base en
esta, se planeen las acciones de difusibn a nivel municipal y
comunitario.

» Implementar las acciones de difusion de difusion a nivel estatal en
coordinacion con las areas del programa.

» Propiciar la vinculacion de acciones con organismos no
gubernamentales y/o instituciones publicas, para facilitar las acciones
educativas en la comunidad.

» Disefar y proponer materiales impresos y audiovisuales que apoyen
las acciones de promocién y difusién del Proyecto para el Desarrollo de
Educacion Inicial.

» Dar seguimiento a las acciones de difusion que se llevan a cabo a nivel
estatal, municipal y comunitario.

» Disefar instrumentos de registro y seguimiento de las acciones, para
evaluar el trabajo de campo y elaborar los informes necesarios.

Responsable Directora de Administraciéon

Soledad Solis Zufiga

Sandra Rojas Ramirez
Veronica Lopez Mitre




ION DE FUNCIONES

APOYO EN COMUNICACION
(Continua)

= Participar en los eventos de formacion de la cadena operativa, con
contenidos que favorezcan las acciones de promocion y difusion del
programa.

* Implementar la conformacion de los Comités de Participacion
Comunitaria en las localidades atendidas por el programa.

= Llevar el control de las actas constitutivas de los Comités de
Participacion Comunitaria.

= Promover y sistematizar los informes de las acciones emprendidas por
los Comités.

= Elaborar reconocimientos, constancias, diplomas e invitaciones
necesarias, para ser entregadas a los participantes del programa de
fortalecimiento de acciones técnico-pedagdgicas.

= Elaborar las credenciales para coordinadores de zona, supervisores de
mddulo y promotores educativos, para ser validadas por el Proyecto
para el Desarrollo de la Educacion Inicial o el CONAFE

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora de Administracion

Soledad Solis Zufiga

Sandra Rojas Ramirez
Veronica Lopez Mitre




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ALMACEN

OBJETIVO

Organizar las acciones de recepcion, almacenamiento y distribucion de
los materiales educativos, asi como llevar el control de recibos y vales
de resguardo de los materiales y equipos asignados.

FUNCIONES

= Recibir los materiales asignados por el Consejo Nacional de Fomento
Educativo (CONAFE) y la Secretaria de Educacion (SEGE).

» Reportar a las Oficinas Centrales del CONAFE, asi como a la
Delegacion Estatal, sobre la recepcion de materiales educativos cada
vez que estos entren al almacén.

» Disefar los espacios de almacenamiento para facilitar las maniobras
de distribuciéon de materiales y equipos a la cadena operativa.

» Elaborar la matriz de distribucién de materiales educativos y didacticos
con base a la estructura de la cadena operativa del Programa de
Educacion Inicial No Escolarizada.

» Realizar la planeacion, organizacion y distribucion de los materiales
educativos y didacticos al inicio del ciclo operativo.

= Comunicar a las figuras operativas sobre las fechas y las cantidades
de materiales que seran asignadas a su modulo y zona.

» Facilitar a las figuras educativas los materiales necesarios para el
desarrollo de las acciones técnico pedagogicas.

» Elaborar los paquetes de materiales y hacer la entrega y verificacion
de cantidades a las figuras operativas.

Directora de Administracion

Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ALMACEN
(Continda)

» Realizar inventarios fisicos cada tres meses para verificar la existencia
de materiales.

= Elaborar los recibos de entrega de materiales educativos y didacticos.

= Elaborar los vales de resguardo de los equipos de sonido, televisiones
y radio grabadoras asignados a las localidades del programa.

» Elaborar y entregar via electronica al CONAFE, los reportes mensuales
de los movimientos realizados en el almacén.

= Elaborar los vales de resguardo de los equipos de sonido, televisiones
y radio grabadoras asignados a las localidades del programa.

» Administrar el archivo de los recibos de los materiales entregados, asi
como de los vales de resguardo de los equipos audiovisuales
asignados a las figuras operativas, asegurdndose de contar con la
documentacion completa que compruebe la distribucion de los mismos.

= Apoyar al responsable del area en la elaboracion de los paquetes y en
las entregas y verificaciones de cantidades de material a las figuras
operativas.

= Mantener contacto permanente con las figuras operativas para detectar
y cubrir las necesidades de materiales de tal forma que el servicio no
se vea afectado.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Directora de Administracion

Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

AREA DE OPERACION

OBJETIVO

Organizar, planear, programar y dirigir las actividades que realizan las
diferentes areas que integran el Area de Operacion, para la eficiente
aplicacion de la normatividad del Programa de Educacion Inicial no
Escolarizada (PRODEI), elevando la calidad del servicio.

FUNCIONES

= Elaborar, organizar, y coordinar el Programa de trabajo Operativo
Anual y presentarlo al responsable del PRODEI, conforme a las
normas Yy lineamientos establecidos por la Subdireccion de Educacion
Inicial del CONAFE y la Coordinacion de Programas Compensatorios
de la SEGE.

= Organizar junto con la Coordinacion del Proyecto para el Desarrollo de
la Educacion Inicial y el Area de Planeacion, el reclutamiento y
seleccién del personal que cubre la cadena operativa del PRODEL.

» Validar la reestructuracion de las zonas y modulos de atencion y
servicio segun las metas programadas.

* Integrar y analizar la informacion estadistica que se genere dentro de
las acciones del programa, y presentarla al Coordinador Estatal de
Programas Compensatorios para su validacion.

= Verificar la informacion estadistica referente al control de inscripcion de
padres, madres y nifios en los médulos del programa.

= Verificar que el programa de educacion inicial opere conforme a las
normas Yy lineamientos establecidos por la Subdireccion de Educacion
Inicial del CONAFE y a las disposiciones de la Coordinacién de
Programas Compensatorios de la SEGE.

= Aplicar con autorizacion de la Coordinacion del Proyecto para el
Desarrollo de la Educacion Inicia, las medidas correctivas pertinentes,
cuando se presenten deficiencias o desviaciones en el desarrollo de la
operatividad del programa, asi como generar los informes necesarios.

Responsable Directora de Administracion

Juan José Dimas Arellano Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

AREA DE OPERACION
(Continda)

= Comunicar al responsable del programa, conjuntamente con el area de
Planeacion las necesidades de personal, que se presenten en el
proyecto, con base en las normas y perfiles de los puestos
establecidos; asi como proponer las promociones o cambios de
adscripcion relativos al personal del programa.

»= Participar en la realizacion de los cursos y eventos para la
capacitacion, actualizacion y/o desarrollo del personal que conforma el
Programa de Educacion Inicial no Escolarizada, en lo referente a la
operatividad.

» Realizar las acciones necesarias para el establecimiento de convenios
y cartas compromiso relacionados con los promotores educativos del
programa.

= Verificar que la cadena operativa, realice una correcta interpretacion y
aplicacion de los lineamientos operativos.

» Presentar a la Coordinacion del Proyecto para el Desarrollo de la
Educacion Inicia para su autorizacion y posterior entrega a la
coordinacibn de Programas Compensatorios el programa de
seguimiento, su aplicaciobn y resultados por ciclo operativo,
provenientes del desarrollo del programa.

» Realizar visitas de supervision a campo, peridodicamente, asi como
integrar documentacién e informacion de dichas visitas.

= Apoyar en los eventos de formacion a la Cadena Operativa.

» QOrientar y apoyar a la cadena operativa para la adecuada planeacion,
desarrollo, seguimiento y evaluacion de las condiciones operativas que
el programa requiere.

» Proporcionar retroalimentacion a la cadena operativa.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora de Administracion

Juan José Dimas Arellano Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

PLANEACION

OBJETIVO

Planear, programar y evaluar la atencion de localidades del PRODEI en
su ambito estatal, para elevar la calidad en la operacion de las
acciones del Programa en relacion a la cobertura, asi como asesorar al
coordinador de zona en todas las actividades para un mejor
desempeiio laboral.

FUNCIONES

= Vigilar que la cadena operativa aplique los criterios de focalizacion y
seleccion de localidades, con base en los lineamientos vigentes.

» Orientar a la Cadena Operativa, con respecto al estudio de
comunidades factibles de atender, para su asignacion definitiva.

= Registrar, validar y concentrar las bases de datos para la conformacién
de grupos, el padron de beneficiarios y padron de localidades de
acuerdo a las metas establecidas por el programa.

= Elaborar reportes mensuales de cobertura, beneficiarios y cadena
operativa vigente en el programa. Para el manejo y conocimiento de
los datos estadisticos e informar al CONAFE.

= Evaluar el cumplimiento de metas para la conformacion del nuevo ciclo
operativo, basandose en resultados esperados.

= Elaborar el reporte de estadistica de inicio y fin de ciclo operativo

» Enviar al CONAFE el seguimiento del seguro popular con el que deben
contar todas las figuras educativas

= Disefar los formatos para el registro de altas y bajas de figuras
educativas.

= Verificar que las figuras educativas cuenten con la clave y contraseia
para poder acceder a la pagina www.f911.sep.gob.mx

Directora de Administracion

Sandra Rojas Ramirez




ION DE FUNCIONES

PLANEACION
(Continua)

» Dar seguimiento a la captura de los cuestionarios en linea de las
figuras educativas en la pagina estadistica 911 para entregar en tiempo
y forma al Departamento de Estadistica y Sistemas de Informacién de
la SEGE

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Directora de Administracion

Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

APOYO EN PLANEACION

OBJETIVO

Apoyar en la organizacion y control de la informacion que se genera en
el area para elevar la calidad en la aplicacion de las acciones del
programa.

FUNCIONES
= Revisar y actualizar la matriz de datos de la cadena operativa.

» Revisar y mantener actualizada los de datos de los coordinadores de
zona y supervisores de modulo del CONAFE.

= Hacer el llenado de los convenios de colaboracion de la cadena
operativa, en base a los datos proporcionados por las figuras
educativas

= Ordenar por regién los convenios de coordinadores de zona y
supervisores de modulo para enviar al coordinador de zona y recabe
las firmas de las figuras educativas

» Recibir y organizar los convenios de coordinador de zona y supervisor
de méddulo para enviar a firma de la Coordinacion del Programa para el
Desarrollo de la Educacion Inicial y de la Delegacion del CONAFE

= Recibir y entregar convenios a los coordinadores de zona vy
supervisores de moédulo y CONAFE y archivar una copia en el
expediente de la figura educativa.

» Revisar los datos de la cédulas de localidades proporcionados por las
figuras educativas y capturar la informacibn en el padron de
beneficiarios de localidades.

= Revisar, capturar y hacer las observaciones pertinentes en el padrén
de localidades.

Responsable Directora de Administracion

Ma. de los Angeles Hernandez Lopez Sandra Rojas Ramirez




ION DE FUNCIONES

APOYO EN PLANEACION
(Continua)

= Establecer vinculos con la Coordinacion General de Recursos
Humanos, para obtener fechas para la aplicaciéon de examenes para
nuevos ingresos.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora de Administracion

Ma. de los Angeles Hernandez Lopez Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ASESOR

OBJETIVO

Monitorear la realizacion de los diferentes procesos de las Fases
metodologicas del Programa de Educacion Inicial no Escolarizada y
retroalimentarlos en la practica, con la finalidad de lograr los objetivos
del mismo y mejorar el desempefio de las figuras educativas que
participan en el.

FUNCIONES

= Elaborar diagnostico de necesidades de orientacién y asesoria de las
figuras educativas del programa.

» Elaborar el programa de intervencion por ciclo operativo, de acuerdo a
los diferentes espacios de formacion y presentarlo al Area de
Operacion para su autorizacion y aplicacion (Eventos de formacion a la
cadena operativa, sesiones con familias, asesoria a distancia,
reuniones de retroalimentacion, etc.)

= QOrientar y asesorar en colaboracion con las diferentes areas de la
Coordinacion del Programa, a las figuras educativas del mismo, acerca
de la aplicacién y operacion de las diferentes fases metodolégicas del
modelo del Programa de Educacion Inicial no Escolarizada.

» Realizar registros de observacion del desempefio a las figuras
educativas de la cadena operativa, para poder brindarles la orientacion
y asesoria que sea requerida.

» Retroalimentar a las diferentes areas de la Coordinacion del Programa
de Desarrollo de la Educacion Inicial sobre los avances y necesidades
de atencion observadas de la cadena operativa.

= Validar los planes de trabajo de los coordinadores de zona.
= Asesorar y monitorear en campo, las acciones operativas que realizan

las figuras educativas en las diferentes fases del programa y brindar la
asesoria requerida.

Responsable Directora de Administracion

Vicente René Pifa Escalante Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ASESOR
(Continda)

= Retroalimentar el desempefio del coordinador de zona, supervisor de
modulo y promotores educativos

= Asesorar y orientar a las figuras educativas que asi lo requieran, en las
acciones derivadas de los procesos operativos, a fin de elevar la
calidad de su trabajo.

= Asesorar y dar seguimiento a las competencias del coordinador de
zona, asi como dar continuidad a los acuerdos emanados de la
retroalimentacion realizada de forma personalizada.

= Participar con el Area de Formacion en la organizacion y desarrollo de
los cursos de formacion y orientacion profesional, dirigidos al personal
técnico y operativo del programa, que permitan mejorar su desempefio.

» Realizar la evaluacion del desempefio de los coordinadores de zona,
para brindar una mejor retroalimentacion y corregir o seguir aplicando
las estrategias que den buenos resultados en la aplicacion del
programa.

» Canalizar al &rea que corresponda, las necesidades de atencion de las
figuras educativas que se presenten en el proyecto, en base a las
visitas de observacion y retroalimentacion realizadas.

= [Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora de Administracion

Vicente René Pifia Escalante Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

APOYO EN ASESORIA

OBJETIVO

Apoyar en la recepcion, analisis y retroalimentacion, de los formatos
gue describen los procesos de seguimiento, con la finalidad de lograr
los objetivos del mismo y mejorar en el desempeiio de las figuras
educativas que participan en el.

FUNCIONES

= Solicitar al coordinador de zona la calendarizacion de actividades por
mes correspondientes a su zona

= Recibir y organizar la calendarizacién de actividades mensuales de las
zonas

= Elaborar el concentrado con las observaciones, para brindar
retroalimentacion sobre las actividades a realizar por mes de las
figuras educativas

= Solicitar al coordinador de zona el informe de actividades por mes de
las figuras educativas

= Recibir y archivar previo analisis, el informe de actividades por mes de
las figuras educativas para elaborar el concentrado con las
observaciones, y poder brindar la retroalimentacién correcta

= Solicitar las constancias de los diferentes tipos de sesiones realizadas
por mes por los promotores educativos para llevar el registro de las
mismas

= Dentro de las reuniones convocadas por el Asesor con los
coordinadores de zona brindar retroalimentacion y asesoria sobre el
llenado de los formatos de calendarizacién de actividades, informes y
constancias de los promotores educativos

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas

Responsable Directora de Administracion

Atzimba Aphrodita Aguilar Reta Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

AREA DE ADMINISTRACION

OBJETIVO
Aplicar, ejercer y controlar los recursos asignados al programa, de
acuerdo a normatividad vigente y Reglas de Operacion.

FUNCIONES

» Programar, de acuerdo a lineamientos, los recursos necesarios para la
operacion del programa con base en el Programa Operativo Anual.

= Definir, de acuerdo a la Ruta Critica del programa, las condiciones y
montos requeridos para los eventos de formacion, segun necesidades.

» Coordinar con CONAFE para recibir informe de las metas autorizadas
por ciclo operativo de las acciones compensatorias, asi mismo nos
entregue el calendario del presupuesto y partida especifica de gasto

= Comprobar y verificar la documentacion que es el soporte de cada
ejercicio.

» Realizar el control de avance presupuestal y nuevas necesidades.
» Coordinar las acciones de evaluacion del proceso de formacion de las
diferentes figuras operativas, y participar en las acciones de evaluacion

de planes, programas y proyectos educativos.

= Participar en las reuniones de trabajo y cursos de formacion
convocados por autoridades superiores.

= Determinar, aplicar y evaluar las técnicas y los recursos didacticos que
apoyen el proceso de formacion.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora de Administracion

Norma Araceli Davila Gémez Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

APOYO EN PAGO DE EVENTOS DE FORMACION

OBJETIVO

Apoyar en las funciones administrativas del pago de eventos de

formacion.

FUNCIONES

Apoyar en la recepcion, registro y revision de la documentacion
recibida.

Integrar, actualizar y resguardar el archivo de la area administrativa.
Elaborar documentos requeridos en el area.

Atender al publico en general que solicite informacion sobre la
administracion del programa.

Apoyar en la revision de firmas en nominas de pasajes que entregan
los Coordinadores de Zona como comprobacion del recurso
econdmico que se les asignoé

Apoyar en el registro, revision y preparacion de comprobacién a
Consejo Nacional de Fomento Educativo (CONAFE) de los recursos
de cada evento de formacion.

Informar al CONAFE de los eventos de formacion a desarrollarse y de
acuerdo al programa Operativo Anual, solicitando presupuesto
correspondiente.

Coordinar con CONAFE los montos para los diferentes eventos de
formacion.

Elaborar y enviar de ndminas correspondientes a cada Coordinador de
Zona. Atendiendo indicaciones de la Coordinacion del Programa y de
acuerdo a las necesidades de cada zona.

Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

Responsable Directora de Administraciéon

C. Gilberto Noyola Alonso Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

APOYO EN PAGO DE GRATIFICACIONES

OBJETIVO

Apoyar en las funciones administrativas del pago de gratificaciones a

las figuras educativas.

FUNCIONES

Atender a los usuarios solicitantes de informacion.
Elaborar oficios concernientes a los pagos de gratificacion.
Verificar los datos de los Promotores Educativos para tramite de pago.

Tramitar y dar seguimiento al pago a Promotores Educativos ante la
Coordinacion General de Recursos Financieros de la SEGE.

Tramitar y dar seguimiento al pago de Pasajes a Coordinadores de
Zona y Supervisores de Mobdulo ante la Coordinacion General de
Recursos Financieros de la SEGE.

Tramitar ante la institucion bancaria los cheques necesarios para cubrir
los pagos de gratificaciones y boletos de viajes a figuras educativas del
Programa.

Elaborar los cheques proporcionados por la institucion bancaria y
pasarlos a firma de autorizacion del titular de la Coordinacion del
Programa y el responsable del Area Operativa.

Entregar los cheques a coordinadores de zona, para que efectuen el
pago a promotores educativos.

Efectuar el pago de pasajes a Coordinaciones de Zona y Supervisiones
de Mddulo.

Recibir, revisar y entregar la comprobacion de pago de Gratificacion y
boletos de viajes a la Coordinacion General de Recursos Financieros.

Responsable Directora de Administracion

Mario Rodriguez Castro Sandra Rojas Ramirez




ION DE FUNCIONES

APOYO EN PAGOS DE GRATIFICACIONES
(Continua)

= Establecer vinculos con la Coordinacion General de Recursos
Financieros, para facilitar la aplicacion de la normatividad (tramites de
pago y apoyo mutuo para realizar las actividades).

» Realizar la entrega de apoyos econémicos a figuras del CONAFE por
medio de recibos.

= Atender a los usuarios solicitantes de informacion.

= Realizar la entrega de apoyos economicos a figuras del CONAFE por
medio de recibos.

= Archivar la documentacion de acuerdo a los criterios de la
Coordinacién de Archivos de SEGE.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

Responsable Directora de Administracion

Mario Rodriguez Castro Sandra Rojas Ramirez
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