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INTRODUCCION

La Unidad de Servicios para la Educacion Basica en el Estado de Querétaro es una Institucion dinamica y
comprometida con la mejora de los servicios administrativos ofrecidos a la sociedad en respuesta a las necesidades

actuales de la educacion basica de los nifios, nifias y jovenes del Estado.

Con el proposito de cumplir con el Eje V. Querétaro con Buen Gobierno, que establece ¢l Plan Estatal de Desarrollo, a
través de una gestion publica eficiente, eficaz, transparente y austera y con el propésito de facilitar el acceso a la
informacion gubernamental por la ciudadania, fomentar la cultura de transparencia en la Administracion Phblica
Estatal, asi como de fomentar una gestion del desempefio orientada a resultados en las instancias de gobierno, se ha
elaborado el presente manual de organizacion con la participacion de los servidores piblicos de la USEBEQ, para

coadyuvar al logro de los objetivos que le han sido encomendados.

El presente Manual es un instrumento de trabajo auxiliar para la operacion de la Unidad, nos ofrece una vision global
de la Institucion: base legal, antecedentes historicos, filosofia institucional, organigramas, objetivo y funciones de
cada centro de trabajo; contribuyendo al desarrollo de las tareas encomendadas a las unidades administrativas,
delimitando obligaciones y responsabilidades, mostrando un contexto general de la labor cotidiana, para fungir como
un medio de orientacion en el accionar de sus actividades a los trabajadores de la USEBEQ, asi como ser una fuente

de informacion a organismos interesados y pablico en general sobre la estructura organica y funciones.

El trabajo y la preparacion de este documento, que se ha realizado conjuntamente con los servidores piiblicos de cada
uno de los departamentos de la USEBEQ, permite aplicar un proceso de actualizacion permanente a este manual, lo
que hara posible contar con la informacion necesaria para consolidar las funciones a su cargo, dentro del contexto

organico - funcional.

En este documento se utiliza un lenguaje genérico, no se realiza ninguna clase de discriminacion, ni marca diferencias
entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones hechas al género masculino representan siempre a

todos/as, hombres y mujeres, abarcando claramente ambos sexos.

A su vez, en el contenido y la implementacion de este documento, no se realiza discriminacion alguna por razén de
origen étnico o nacional; color de piel; cultura; sexo; género; edad; discapacidades; condicion social, econdmica, de
salud o juridica; religion; apariencia fisica; caracteristicas genéticas; embarazo; lengua indigena; opiniones;
preferencia u orientacion sexual; identidad o filiacion politica; estado civil; situacion familiar; responsabilidades

familiares; idioma o cualquier otro motivo que vulnere la dignidad de las personas.
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(USEBEQ)

ANTECEDENTES HISTORICOS

1921. Se aprueba la creacion de la Secretaria de Educacion Publica “SEP™, por la necesidad de la nacion mexicana de

establecer un servicio pablico educativo.

1921. Se aprueba la creacion de la Secretaria de Educacién Puablica “SEP”, por la necesidad de la nacién mexicana de

establecer un setvicio publico educativo.

1934. En el Art. 3° de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos se distribuye la funcion social
educativa entre la Federacion, los Estados y los Municipios. Sin embargo, la operacion era centralizada, asi como la

asignacion de recursos y la toma de decisiones.

1978. Se hace un primer intento de descentralizacion de los servicios de educacion basica y normal, creandose las

Delegaciones Generales en los Estados.

1982. Se crea por entidad federativa la Unidad de Servicios Educativos a Descentralizar. La funcion principal es la
entrega recepcion de los documentos, informacion y procedimientos administrativos, la administracién continua

siendo centralista.

1992. Derivado del Acuerdo Nacional para la Modernizacion de la Educacion Basica se crea un Organismo con
personalidad juridica y patrimonio propio denominado Unidad de Servicios para la Educacion Basica en el Estado de
Querétaro, USEBEQ, que tiene por objeto la aplicacion, administracion y coordinacion operativa del sistema de
educacion basica a cargo de la Secretaria de Educacion del Estado. Se publica en el Periddico Oficial de Gobierno del

Estado, “La Sombra de Arteaga” el Decreto de Creacion.

2006. En la primera sesion ordinaria, con fecha del 14 de junio, autoriza la H. Junta de Gobierno la reestructuracion
organica de la USEBEQ. El nuevo modelo se caracteriza por consolidar y generar una educacion de calidad y alto
grado de competitividad, a través de la Subcoordinacion de Gestion Educativa, mientras que la operacion de los
servicios de apoyo a la educacion es atendida por la Subcoordinacion de Gestion Administrativa; asi como unidades

administrativas que fortalecen la planeacion, programacion y evaluacion del Sistema de Educacion Bésica.

2007. En la primera sesion, con fecha del 28 de marzo, se aprueba el manual de organizacion de la USEBEQ, en
donde se integran los cambios autorizados a la estructura organica en 2006. Queda conformada la estructura organica
de la siguiente manera: la Coordinacion General y el Organo Interno de Control, la Coordinacién Operativa, la cual
esta conformada por la Direccion Juridica, Direccion de Comunicacion Social y la Direccion de Evaluacion de la
Politica Educativa. La parte del servicio educativo, esta conformada por la Subcoordinacion de Gestion Educativa, la
Direccion de Educacion Inicial y Preescolar, la Direccion de Educacion Primaria, la Direccion de Educacion

Secundaria, la Direccion de Equidad y Apoyo a la Educacion, y la Direccion de Equidad y Apoyo a la Educacion, la
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parte administrativa se conforma por la Subcoordinacion de Gestion Administrativa y se integra por la Direccién de
Planeacion Educativa, la Direccion de Recursos Humanos, la Direccion de Administracion, la Direccién de Obra, la

Direccion de Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion y las Unidades Regionales.

2008. Durante el gobierno del Lic. Francisco Garrido Patron, Gobernador del Estado de Querétaro, se publica el
Reglamento Interior de la Unidad de Servicios para la Educacion Basica en el Estado de Querétaro en el Periddico
Oficial del Gobierno del Estado “La Sombra de Arteaga”, el 19 de septiembre del mismo afio, en el cual se establece
la estructura organica del organismo, conformada por las Unidades Administrativas y las Unidades Regionales
siguientes: Coordinacion Operativa, Subcoordinacion de Gestion Educativa, Subcoordinacion de Gestion
Administrativa, Direccion Juridica, Direccion de Evaluacion de la Politica Educativa, Direccion  de  Comunicacion
Social, Direccion de Equidad y Apoyo a la Educacion, Direccion de Educacion Inicial y Preescolar, Direccion de
Educacion Primaria, Direccion de Educacion Secundaria, Direccion de Calidad e Innovacion Educativa, Direccion  de
Planeacion Educativa, Direccion de Obra, Direccion de Administracion, Direccion de Recursos Humanos, Direccion

de Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion, Unidad Regional I, Unidad Regional 11 y Unidad Regional III.

2009. En la segunda sesion ordinaria, con fecha del 30 de junio, se reestructura la USEBEQ, desaparece el
Departamento de Inventarios el cual pertenece a la Direccién de Administracion, el Departamento de Programa
Accion Comunitaria perteneciente a la Subcoordinacion de Gestion Administrativa, asi como el Departamento de
Programas de Escuelas de Calidad perteneciente a la Direccion de Calidad e Innovacion Educativa. Se crean los
Departamentos de Programas Académicos pertenecientes a la Subcoordinacion de Gestion Educativa, asi como él

Departamento de Normatividad, perteneciente a la Direccion Juridica.

2009. En la tercera sesion ordinaria, con fecha del 22 de septiembre, la H. Junta de Gobierno autoriza el Manual de
Organizacion de la USEBEQ queda conformada la estructura organica de la siguiente manera: la Coordinacion
General, el Organo Interno de Control, la Coordinacion Operativa, la cual esta conformada por la Direccion Juridica,
Direcciéon de Comunicacion Social y la Direccion de Evaluacién de la Politica Educativa. La parte del servicio
educativo, esta conformada por la Subcoordinacion de Gestion Educativa, la Direccion de Educacion Inicial y
Preescolar, la Direccion de Educacion Primaria, la Direccion de Educacion Secundaria, la Direccion de Equidad y
Apoyo a la Educacion, y la Direccién de Equidad y Apoyo a la Educacion, La parte administrativa se conforma por la
Subcoordinacion de Gestion Administrativa y se integra por la Direccion de Planeacion Educativa, la Direccién de
Recursos Humanos, la Direccién de Administracion, la Direccion de Obra, la Direccion de Tecnologias de la

Informacion y la Comunicacion y las Unidades Regionales

2010. En la cuarta sesion ordinaria, con fecha del 14 de diciembre, se autoriza la Estructura Organica de la USEBEQ,
creando el Departamento de Albergues de la Direccion de Educacion Primaria y el Departamento de Enlace

Institucional de la Direccion de Comunicacion Social.
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Manual de Organizacion referente a los Departamentos de Relaciones Laborales, Seleccion de

Impuestos, el cual pertenece a la Direccion de Administracion.

articulos 9 y 14; se deroga la fraccion 11 del articulo 4; y se deroga el articulo 8.

Direccién de Comunicacion Social y la Direcciéon de Evaluacion de la Politica Educativa. La parte

Informacion y la Comunicacion y las Unidades Regionales

Departamento de Carrera Magisterial por Departamento de Promocion en la Funcion por Incentivos.

[

2011. En la primera sesion ordinaria, con fecha del 22 de julio, la H. Junta de Gobierno. autoriza la actualizacion al

Organizacion y Métodos, los cuales pertenecen a la Direccion de Recursos Humanos, asi como al Departamento de

2012. En la primera sesion ordinaria, con fecha del 2 de abril, la H. Junta de Gobierno autoriza la actualizacién al
Manual de Organizacion, se integran el Departamento de Enlace Institucional, perteneciente a la Direccion de

Comunicacion Social y el Departamento de Albergues, perteneciente a la Direccion de Educacion Primaria.

2014. El 12 de marzo, en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado “La Sombra de Arteaga”, se publican las
reformas al Decreto por el que se crea el Organismo Descentralizado: “Unidad de Servicios para la Educacion Basica

en el Estado de Querétaro (USEBEQ)™ articulo 3, en sus fracciones II, 1, 1v, v, VI, Vi, 1X, X1,

2014. En la tercera sesion ordinaria con fecha del 29 de septiembre, la H. Junta de Gobierno autoriza e
Organizacion de la USEBEQ. Queda conformada la estructura organica de la siguiente manera: la Coordinacion

General y el Organo Interno de Control, la Coordinacion Operativa, la cual esta conformada por la Direccion J uridica,

educativo, esta conformada por la Subcoordinacion de Gestion Educativa, la Direccion de Educacién Inicial y
Preescolar, la Direccion de Educacion Primaria, la Direccion de Educacion Secundaria, la Direccion de Equidad y
Apoyo a la Educacion, y la Direccién de Equidad y Apoyo a la Educacién, La parte administrativa se conforma por la
Subcoordinacion de Gestion Administrativa y se integra por la Direccion de Planeacion Educativa, la Direccion de

Recursos Humanos, la Direccién de Administracion, la Direccion de Obra, la Direccion de Tecnologias de la

2019. En la tercera sesion ordinaria, con fecha del 30 de agosto, la H. Junta de Gobierno autoriza la reestructuracion
organica de la USEBEQ. El nuevo modelo consolida la atencion que se otorga a la comunidad educativa y a los
usuarios externos, a través del cambio de denominacion de la Coordinacion Operativa por la Subcoordinacion de
Gestion Operativa, la creacion de la Direccion de Vinculacion Social y el cambio de denominacion del Departamento
de Albergues por el de Concertacion, realizando a su vez una redistribucion estructural para fortalecer a la
Subcoordinacion de Gestion Operativa. A su vez se actualizan los nombres de los Departamentos del Organo Interno
de Control en cumplimiento de la normatividad: Quejas y Sugerencias por Denuncias e Investigaciones y el de
Prevencion y Evaluacion por Responsabilidades Administrativas. Para dar mas certeza administrativa de sus
actividades se cambia el nombre de la Direccion de Obra por la de Infraestructura Educativa y la de sus
Departamentos: Supervision de Obra por Enlace y Seguimiento de Espacios Educativos y Administracion de Obra y

Mantenimiento por Atencion y Mejora de Infraestructura Educativa. Del mismo modo cambio la denominacién del
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