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INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacidn Y Procedimientos
Administrativos de Supervisores vy Escuelas de Educacidn
Secundaria Técnica, fue elaborado conjuntamente por el

Departamento de Organizacién y Métodos y el Departamento de
Secundarias Técnicas y contiene las bases y la descripcidén de los
elementos de organizacidn, funcionamiento y control del
Supervisor, Director del Plantel Educativo y Personal del mismo;
con la finalidad de proporcionar al Nivel de Secundarias
Técnicas, una herramienta que le sirva como guia al Personal que
ocupen los puestos ya mencionados.

Para facilitar el andlisis, su consulta y/o actualizacién de este
Manual, se encuentra dividido por capitulos, mismos que a
continuacién se describen.

OBJETIVOS.- Su contenido se refiere a los que las Zonas vy
Planteles de Educacién Secundaria Técnica pretenden lograr como
parte integrante de la Direccidén de Educacidn Béasica.

POLITICAS.- Aqui se exponen los lineamientos generales, gque se
considera se presentan en la operacidén cotidiana y gque se deben
observar para regular las acciones de las Zonas v Planteles, a
fin de facilitar el cumplimiento de los objetivos vy lograr una
mayor eficiencia en la operacidén diaria.

Esta primera recopilacién de politicas debe irse complementando
en la medida en que se vayan determinande nuevas o mejores

reglas.

Estas politicas no substituyen ni modifican ninguna normatividad
o marco juridico ya establecido. '

ESTRUCTURA ORGANICA.- En este capitulo se presenta el organigrama
de una Escuela Secundaria Técnica TIPO con la delimitacidén de los
puestos que la integran, su nivel Ijerdrquico, las lineas de
autoridad, asi como por separado se presentan las guias de
actividades en los que se establece bidsicamente la jerarquia, la
delimitacidén de la autoridad y responsabilidad correlativa a cada
puesto y los deberes principales toméndose en cuenta para tal
efecto, los principios de la divisién del trabajo vy del control
de las operaciones buscando con ello la eficacia, la eficiencia 2%
la armonia en la operacién.
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Los niveles jerdrquicos considerados son 3: El1 Primero lo
integran el Supervisor de Zona; El Segundo el Jefe de Ensefianza,
Director y Subdirector del Plantel; El Tercero el Contralor, Jefe
de Mesa, Control Escolar, Area de Apoyo, Docente, Bibliotecario,
Almacenista y Médico. Los cuales no se pretenden modificar ni en
categorias, ni en plazas simplemente se estandarizan para efecto
de presentacidn en este Manual.

PROCEDIMIENTOS.~- Incluye la descripcidén grafica y escrita de los
principales procedimientos administrativos que deben seguirse
para llevar a cabo las operaciones de los Centros Educativog de
Educacidén Secundaria Técnica en forma sencilla, agil v
controlada, se incluye ademds en cada uno de los procedimientos
escritos un Resumen de Cambios que indica las principales
modificaciones gue se estdn incorporando y que permite evaluar
las mejoras propuestas.

FORMATOS.- Se presentan 1los modelos de las formas que se
utilizardn con sus respectivos instructivos para su uso y manejo
para llevar a efecto las operaciones de los Centros Educativos.

Por Ultimo, para cualquier reforma, sustitucién o adicidén que se
requiera hacer al presente Manual, se deberédn hacer llegar al
Departamento de Organizacidn y Métodos de la Direccidn de
Informatica.
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OBJETIVOS



1.1 DE LA SUPERVISION

Elevar la calidad del Servicio de Educacidén Secundaria, apoyando
y llevando a cabo todos los programas Técnicos Pedagbgicos que la
Direccidén de Educacidn Bdsica determine, a través del Jefe del
Departamento, asi como cubrir la demanda de la poblacién que lo
solicite en la Supervisidén de Zona que le corresponda.

Proporcionar al Docente frente a grupo, una capacitacién
constante, planeada la cual cuente con un programa definido,
realizando un seguimiento y evaluacién de la misma para verificar
el avance de las metas propuestas de los programas académicos y
de apoyo asignados por la Direccidédn de Educacidn Bésica.

Administrar eficazmente la prestacidén del Serxrvicio del Sistema de
Educacion Basica en su Zona que le corresponda, buscando
permanentemente que se amplie la oferta del servicio, teniendo
como metas constantes elevar la calidad de la Educacidn, abatir
los indices de reprobacidén y desercién.

Contribuir de enlace para retroalimentar vy coordinar las
funciones y actividades entre el Jefe del Departamento de
Secundarias Técnicas y los Planteles Escolares a fin de dirigir v
controlar el funcionamiento integral del Servicio Educativo de
este nivel, asi como orientar y asesorar a los Directores de
Planteles y Docentes, contribuyendo a mejorar la calidad de la
Educacién.

Proporcionar al Jefe del Departamento de Secundarias Técnicas con
apoyo de su Personal Administrative la informacidén que le
solicite en el tiempo y con la calidad requerida.
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1.2 DE LA DIRECCION DEL PLANTEL

Elevar la calidad del Servicio de Educacién Secundaria, apoyando
y llevando a cabo todos los programas Técnicos Pedagdgicos gue la
Direccién de Educacién Bédsica determine, a través del Supervisor
de Zona asi como cubrir la demanda de 1la poblacién que lo
solicite en su Plantel Educativo.

Proporcionar al Docente frente a grupo, a través del equipo
Técnico-Pedagdégico y su Supervisor de Zona, una capacitacidén
constante, planeada la cual cuente con un programa definido,
realizando un seguimiento y evaluacidén de la misma para verificar
el avance de las metas propuestas de los programas académicos y
de apoyo asignados por la Direccidén de Educacidén Bésica.

Administrar y proporcionar eficazmente la prestacidén del Servicio
del Sistema de Educacidén Secundaria en su Plantel Educativo,
buscando permanentemente que se amplie la oferta del Servicio,
teniendo como meta constante abatir los indices de reprobacién y

desercidn.

Cumplir con la normatividad, lineamientos Y politicas
establecidas que se deben observar para llevar un correcto
control escolar.

Proporcionar al Jefe del Departamento de Secundarias Técnicas con
apoyce de su Personal Administrativo la informacidén que 1le
solicite en el tiempo y con la calidad requerida.
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POLITICAS



2.1 DE LA SUPERVISION:

2.1.1 Es responsabilidad del Supervisor vigilar que el
Servicio de Educacidén Secundaria en su Zona se desarrolle
conforme a lo dispuesto por 1la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, la Ley Federal de Educacidn, el
Convenio de Federalizacién de 1la Educacién Bédsica vy deméds
disposiciones reglamentarias.

2.1.2 El Supervisor de Zona deberd orientar con
criterios especificos que favorezcan el desempefio de las
funciones asignadas a los Directores de los Planteles v personal
Docente.

2.1.3 El Supervisor deberd contribuir como un vinculo de
unidén, comunicacién y enlace entre el Jefe del Departamento de
Secundarias Técnicas y los Planteles Educativos de su Zona
correspondiente a efecto de facilitar la toma de decisiones para
el desarrollo de sus respectivas responsabilidades.

2.1.4 Es responsabilidad del Supervisor de Zona
proporcionar una asesoria y opciones de solucidén a los problemas
surgidos en el desarrollo del trabajo escolar a los Directores de
los Planteles Escolares.

2.1.5 El Supervisor de Zona deberd verificar que se
cumpla con las acciones, normas, disposiciones y programas de
actividades establecidas.

2.1.6 El Supervisor de Zona deberd evaluar las acciones
v los resultados del proceso educativo.

2.1.7 El Supervisor de Zona deberd desarrollar las
funciones y actividades que le indique el Jefe del Departamento
de Secundarias Técnicas.

2.1.8 El Supervisor de Zona deberé . planear Y
calendarizar las visitas de supervisidén de cardcter formativa a
los Planteles Educativos de la Zona a su cargo.

2.1.9 El Supervisor de Zona deberd realizar cuando menos
tres visitas de supervisidén de cardcter formativa por Plantel,
durante un ciclo escolar.

2.1.10 El Supervisor de Zona debera atender las
necesidades que le manifiesten o las que &1 mismo detecte en la
operacidén, de los Directivos Escolares y Docentes.
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.2.1.11 Durante las visitas de supervisién de cardcter
formativa, el Supervisor deberd llenar el formato
correspondiente, cuyo original se anexard, en el expediente del
Plantel(gque obra en el archivo de 1la Zona), entregando una copia
al Jefe del Departamento de Secundarias Técnicas v otra al

Director del Plantel.

2.1.12 Es responsabilidad del Supervisor de Zona vigilar
que se cumplan las Normas de Operacién del Consejo Técnico
Consultivo, de las visitas de supervisién de cardcter diagnéstica
Y de las visitas de supervisién de cardcter formativa.

2.1.13 El Supervisor de. Zona deberid elaborar al inicio
del ciclo escolar el Programa Anual de Actividades de su Zona.

2.1.14 El Programa Anual de Actividades deberd realizarlo
después de haber conformado el Consejo Técnico Consultivo de Zona
y efectuado las visitas diagnésticas en todos los Planteles de la
misma. Este programa deberd presentarlo para su aprobacidn al
Jefe del Departamento de Secundarias Técnicas.

2.1.15 E1l Supervisor de Zona deberd llevar una
calendarizacién v seguimiento de metas de su programa llevando un
registro del avance del logro de estas.

2.1.16 El Supervisor de Zona deberd informar de immediato
al Jefe del Departamento de Secundarias Técnicas de cualguier
modificacién de las metas propuestas o de las desviaciones en las
fechas planteadas en la calendarizacidn.

2.1.17 El Supervisor de Zona deberd presentar al
finalizar el ciclo escolar un informe anual de sus actividades
realizadas al Jefe del Departamento de Secundarias Técnicas.

2,1.18 El Supervisor de Zona deberid mantener una actitud
de apertura ante las necesidades de cambios que disponga el Jefe
del Departamento de Secundarias Técnicas.

2.1.19 El Supervisor de Zona deberd establecer los
Objetivos y Metas de su %Zona, de acuerdo a las necesidades
detectadas y fijar prioridades.

2.1.20 Es responsabilidad del Supervisor de Zona mantener
actualizada la plantilla de personal a su cargo.
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Bésica de 1a U.S.E.B.E.Q. que desarrolla actividades de
direccién, integracién v control de la operacién Yy Técnico-
Pedagdgica, asi como la Supervisién escolar en su Jurisdiccidn.

2.1.22 Es responsabilidad = del Supervisor de Zona

bresentar los proyectos técnicos al inicio de cada periodo
escolar., ' :
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2.2 DE LA DIRECCION DEI, PLANTEL:

2.2.1 Es responsabilidad del Director del Plantel,
vigilar que el Servicio de Educacidén Secundaria en su escuela se
desarrolle conforme a lo dispuesto por la Constitucidn Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, la Ley Federal de Educacidn, el
Convenio de Federalizacién de la Educacidén Bdsica vy demis
disposiciones reglamentarias.

2.2.2 Es responsabilidad del Director del Plantel,
administrar la prestacidén del Servicio Educativo eficazmente.

2.2.3 El Director del Plantel deberd contribuir a elevar
la calidad de la Educaciédn, optimizar los recursos y hacer de la
Educacidén un proceso socialmente participativo.

2.2.4 El Director del Plantel deberd utilizar la Escuela
a su cargo para fines exclusivamente educativos o relacionados
con logs mismos.

2.2.5 Es responsabilidad del Director del Plantel,
cumplir y hacer cumplir a sus subordinados con el horarioc de
trabajo vy calendario establecido por la U.S.E.B.E.Q., asi como

las tareas que sean afines a sus puestos.

2.2.6 El Director del Plantel conjuntamente con los
docentes y ©personal de apoyo deberdn de procurar elevar
constantemente la calidad de Educacidén del educando.

2.2.7 Es responsabilidad del Director del Plantel,
orientar y asesorar en lo Técnico-Pedagdgico a su personal
Docente y en su caso, comunicar las necesidades de actualizacién,
asesorias y capacitacidén que se requieran, al Supervisor de Zona.

2.2.8 El Director del Plantel como autoridad moral e
intelectual deberi contribuir al logro de una buena
administracidén de los recursos de la Escuela.

2.2.9 El Director del Plantel deberad vigilar que se
cumplan los Programas Anuales del personal Docente.

2.2.10 Es regponsabilidad del Director del Plantel,
garantizar que el proceso de enseflanza-aprendizaje se desarrolle
con calidad y oportunidad.

2.2.11 El Director del Plantel deberd vigilar que la
Escuela funcione con la estructura orgdnica autorizada.
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2.2.12 Es responsabilidad del Director del Plantel,
orientar el funcionamiento de la Escuela, hacia el logro de los
objetivos de la Educacidén Secundaria.

2.2.13 El Director del Plantel deberd controlar que el
funcionamiento de la Escuela se realice conforme a las normas,
los lineamientos y procedimientos autorizados por la U.S.E.B.E.Q.

2.2.14 El Director del Plantel deberd formular en su
caso, las propuestas de ampliacidén de la Escuela.

2.2.15 Es 1responsabilidad del Director del Plantel,
autorizar el Plan de Trabajo de los profesores de grupo.

2.2.16 Es responsabilidad del Director del Plantel,
implantar la estructura orgdnica autorizada para la Escuela.

2.2.17 Es responsabilidad del Director del Plantel,
distribuir al Personal Docente y en su caso Administrativo.

2.2.18 El Director del Plantel deberd, levantar las Actas
de abandono de empleo del personal a su cargo cuando esta
situacidn se presenta.

2.2.19 Es responsabilidad del Director del Plantel,
otorgar los. créditos escalafonarios a su personal, asi como de
llevar el procedimiento de Carrera Magisterial.

2.2.20 El Director del Plantel es el responsable de
autorizar la inscripcidn v reinscripcidn de los alumnos.

2.2.21 El Director del Plantel es el responsable de
validar el resultado de las evaluaciones hechas a los alumnos,
asi como de certificar la acreditacidn de estudios del Tercer

Grado de Secundaria.

2.2.22 El Director del Plantel deberd evaluar las
actividades del personal a su cargo.

2.2.23 El Director del Plantel deberd formular las
propuestas de mejoramiento de la organizacién y funcionamiento de
la misma, al Supervisor de Zona.
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ESTRUCTURA ORGANICA
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I.- IDENTIFICACION:

NOMBRE DEIL PUESTQ: Jefe de Ensefianza.

CLAVE DEL PUESTO:

OCUPANTES DEL PUESTO: Variable.

II.- POSICION EN LA ESTRUCTURA:

JEFE INMEDIATO: Jefe del Departamento de Secundarias

Técnicas.

/

SUBORDINADOS: Asesor Pedagdgico.

IIT.- RESPONSABILIDAD FUNDAMENTAL :

Coordinar el desarrollo de las actividades
de los asesores pedagégicos para el
cumplimiento del programa anual de
operacidn del sistema de Educacidn
Secundaria Técnica y demds disposiciones
aplicables.

Asesorar al personal directivo vy docente
del sistema de Educacidén Secundaria Técnica
en el desarrollo de las actividades
tecnico-pedagdgicas inherentes a su
especialidad. '

IV.- ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

ANATL.TZAR:

En coordinacidén con las academias de
maestros de las diferentes especialidades,
los programas de estudio, vy proponer al
Subjefe del Departamento Técnico-Pedagdgico
las modificaciones v adecuaciones
resultantes.

La informacidén sobre la operacidén de las
Cooperativas Escolares de Produccidén v
sugerir las medidas correctivas que -
procedan.
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ANALTZAR:

ASESORAR:

COMUNICAR :

3.3
Los informes de supervisidén referentes a la
aplicacién de 1los planes Y programas de
estudio vy las disposiciones Técnico-
Pedagdgicas en los planteles del sistema de
Educacidén Secundaria Técnica.

Los resultados del proceso ensefianza-
aprendizaje en la entidad Y proponer las
medidas gque procedan para mejorar la
pbrestacidén del servicio. :

A las Cooperativas Escolares de Consumo vy
Produccidn en el desarrollo de sus
actividades.

Al personal Directivo ¥y Docente en la
elaboracidén de 1los planes o esquemas
generales para el desarrollo de sus
actividades.

Al personal docente de su especialidad en
la seleccién de los métodos Yy técnicas
adecuados en el desarrollo de los bProgramas
académicos, tecnolégicos o de produccidn.

Al personal Directive v Docente en 1la
interpretacidén v aplicacién de los
programas de estudio.

Y apoyar, al personal Directivo v de

servicios asistenciales, en la
interpretacién y aplicacidén de los planes
sistemdticos de medicina escolar,

orientacién y trabajo social.

Y orientar el desarrollo de actividades de
extensidn educativa, en las Escuelas
Secundarias Técnicas.

Al personal de la oficina las disposiciones
que emitan las autoridades competenteg.

Al personal Directive v Docente los
cambios, modificaciones v/o adecuaciones
autorizadas a 1los planes Y programas de
estudio de cada especialidad.
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COORDINAR:

DETERMINAR 3

DIFUNDIR:

ELABORAR:

ENVIAR:

ESTABLECER:

3.3

El desarrolloe de actividades socio-
culturales y deportivas entre los planteles
del sistema de Educacildn Secundaria
Técnica,

La difusién y aplicacién de los planes y
programas de estudioc vy métodos educativos
o auxiliares did4dcticos autorizados, para
el sistema de Educaciédn Secundaria Técnica.

La orientacién vy la asesoria Técnico-
Pedagdgica gue reguiera el personal
Directivo y Docente de los planteles, para
el desarrcllo de los programas académicos vy
tecnoldgicos.

La participacién de los planteles de su
jurisdiccidén en el desarrollo de eventos
que promuevan el Departamento de
Secundarias Técnicas, las autoridades
locales vy otras representaciones externas a
la Delegacidén General.

Las necesidades de recursos financieros,
materiales y de equipo, para el desarrollo
de las actividades de su Area.

Los planes sistemdticos de orientacidn,
trabajo social v . medicina escolar
formulados por la Direccién de Educacidn
Bédsica y el Departamento de Secundarias
Técnicas.

El programa de acciones a desarrollar en el
aspecto Técnico-Pedagégico del sistema de
Educacidén Secundaria Técnica en el Estado.

Oportunamente la informacién requerida por
las autoridades superiores en la cantidad y
calidad establecidas.

Vinculos con organismos e instituciones
piblicas vy privadas «que <coadyuven al
cumplimiento de los programas de servicios
asistenciales.
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ESTABLECER:

FOMENTAR :

FORMULAR

ORIENTAR:

PROGRAMAR :

PROMOVER::

PROPONER :

3.3

Y mantener comunicacién con el personal
Directivo y Docente para difundir vy
asesorar en el desarrollo de las normas,
lineamientos Y disposgiciones Técnico-
Pedagdgicas.

El incremento al acervo cultural de las
bibliotecas de las escuelas del sistema.

El programa minimo de actividades a
desarrollar en las academias, de acuerdo al
instructivo de academias emitido por la
Direccidén General de Educacidén Secundaria
Técnica.

Y asesorar a los planteles en la
organizacidén de las academias de maestros,
de su especialidad.

Y participar en las reuniones Técnico-
Pedagédgicas y de informacién normativa gque
se realicen en la entidad, en coordinacidén
con el Departamento de Secundarias
Técnicas.,

La organizacidén y funcionamiento de las
cooperativas escolares de consumo vy de
produccidén, en los planteles.

La realizacidn de evenitos sociales,
culturales y deportivos entre los planteles
de Educacién Secundaria Técnica en 1la
entidad.

Que en los planteles se realicen las
academias de maestros.

Al Jefe del Departamento de Educacidn
Secundaria Técnica, las medidas tendientes
a satisfacer las necesidades de
capacitacién, actualizacién v desarrollo
del personal docente de los planteles.
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PROPONER :

REALIZAR:

REMITIR:

SUGERIR:

VERIFICAR:

3.3

. ——

Al Jefe del Departamento de Educacién
Secundaria Técnica las medidas tendientes a
corregir las desviaciones bresentadas en
los avances Programiticos, o] en el
desarrolleo de las actividades académicas vy
tecnolégicas.

Al Jefe del Departamento, 1las adecuaciones
a las técnicas Y métodos para desarrollar
los planes Y pProgramas de estudio.

Al personal Directivo de Ilos planteles el
incremento de material bibliogrdfico de su
especialidad en la biblioteca de la
escuela,

Al Jefe del Departamento, 1lag acciones
tendientes a satisfacer 1las necesidades de
Capacitacidn Y actualizacién del personal
docente,

Soluciones a Jog problemas de cardcter
técnico pedagdgico y de produccidn, gque 1le
Presente e] personal docente ge cada
especialidad.

Las vigsitas de Supervisidén programada vy las
exXtraordinarias autorizadas por el Jefe del
Departamento.

Al  Jefe del Departamento de Educacidn
Secundariag Técnica, 1lag pPropuestas sgobre
modificaciones Y adecuaciones i% los planes
Y programas de estudio.

Al  Jefe del Departamento de Educacién
Secundaria Técnica la realizacién de
Supervisioneg extraordinarias que se
consideren necesariasg.

La aplicacidn Y desarrollo de los planes v
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3.3
VERIFICAR: Que la aplicacién de 1los programas de
estudio de cada especialidad se realice

conforme a un plan de trabajo de 1los
maestros.

V.~ ACTIVIDADES GENERICAS:

Las que de acuerdo a su funcidén se
mencionan en la pdgina 3.52
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I.- IDENTIFICACION:

NOMBRE DEL PUESTO: Director de Plantel Educativo.

CLAVE DEL PUESTO:

OCUPANTES DEL PUESTO: Uno.

IX.~- POSICION EN LA ESTRUCTURA:

JEFE INMEDIATO: Supervisor de Zona.

SUBORDINADOS: Subdirector. /

III.- RESPONSABILIDAD FUNDAMENTAL:

Organizar, operar v administrar,
eficazmente el Servicio de Educacién
Secundaria en su Escuela a su cargo, asi
como dar seguimiento, orientar y evaluar el
proyecto de Educacidén Secundaria conforme a
las normas y lineamientos establecidos por
la U.8.E.B.E.Q.

IV.~- ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

ATENDER :

AUTORIZAR:

AUXTLIAR:

Las iniciativas que le presente el personal
para la mejor prestacién del Sexvicio
Educativo, aplicarla en la medida de sus
facultades y de <considerarlo necesario
comunicarlo a su Supervisor de Zona para su
autorizacidn.

Las estrategias o sugerencias que le
presente el personal docente, siempre v
cuando no se afecte el Plan Anual y sean
para mejorar la aplicacién de los programas
de estudio.

Y orilentar al personal Docente en la
interpretacién de los lineamientos técnicos
para el uso de los libros del maestro y los
textos del alumno.
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CAPTAR:

COMPROBAR :

CONCEDER :

CONTROLAR :

CUMPLIR:

DETECTAR:

3.4

Las necesidades y formular las peticiones
que surjan en materia de capacitacidn,
actualizacidén y superacidén profesional del
personal a su cargo vy remitirlas al
Supervisor de Zona para su atencién.

Los ingresos propios de la Escuelsa,

generados por el ahorro, Cooperativa
Escolar, asi como los provenientes de
donaciones, conforme a las normas
establecidas.

Los permisos econdémicos al personal a su
cargo, conforme al Reglamento de las
Condiciones Generales de Trabajo del
Personal de 1la Secretaria de Educacidén
Pdblica.

Que el proceso de ensefianza-aprendizaje se
desarrolle wvinculando la teoria con 1la
practica, considerando en todo momento el
medio en que habita el alumno v en el que
se ubica la Escuela.

Y vigilar que la aplicacién del plan y los
programas de estudio, se efectden conforme
a las normas, lineamientos, politicas vy
demds disposiciones e instrucciones gque
determine la Direccién de Educacidén Basica
de la U.S8.E.B.E.Q.

Con las normas, politicas v los
procedimientos que se establezcan para la
aplicacién de los recursos econdmicos
asignados al plantel.

Las necesidades de mantenimiento,
conservacién, remodelacidén o ampliacidén que
requiera la Escuela a su cargo.

Los problemas de actualizacidén o
capacitacidn del personal Docente v
canalizarlos hacia el Supervisor de Zona
para su solucién cuando esta no pueda
generarse dentro del Plantel.
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DIFUNDIR:

DIRIGIR:

DISTRIBUIR:

ELABORAR:

ENVIAR:

ESTUDIAR:

EVALUAR:

3.4

Y orientar a su personal en lo referente a
la correcta observacidn de los
lineamientos, normas v politicas
establecidas por la U.S.E.B.E.Q.

Y verificar dentro del dmbito de la escuela
gue la ejecucidén de las actividades de
control escolar, de extensidén educativa vy
de servicios asistenciales se realicen
conforme a las normas vy lineamientos
establecidos.

Entre el personal Docente 1los 1libros de
texto y los materiales de apoyo didactico,
conforme al grado escolar que este tenga a
sSu cargo.

El Programa Anual de Trabajo de la Escuela
a sSu cargo en base a las necesidades
detectadas y en los planes de actividades
gue le presente su personal Docente.

Y mantener actualizada 1la plantilla del
personal de la Escuela, e informar al
Supervisor las altas, bajas y los deméds
movimientos del personal a su cargo,
conforme a los procedimientos establecidos
por la Direccidén de Planeacidn Educativa.

Quincenalmente a la Direccién de Recursos
Humanos de la U.S.E.B.E.Q. por conducto del
Supervisor de Zona los informes de la
inasistencia justificadas ¢ no del personal
a su cargo, en su caso, las Actas de
abandono de empleo para tramitar lo
conducente.

Y en su caso, aprobar las propuestas de
solucidén que le presente la Asociacién de
Padres de Familia para la conservacidén y el
mejoramiento del inmueble escolar.

El desarrollo y los resultados de las

actividades del personal a su cargo en la
Escuela, las aulas y la comunidad.
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EXPEDIR:

FORMULZAR :

GESTIONAR:

IMPLANTAR:

INFORMAR 3

INTEGRAR:

3.4

Los créditos escalafonarios al personal a
su cargo conforme a su participacién en el
desarrollo del trabajo escolar, y las hojas
de liberacidén del personal docente.

El Programa Anual de Gasto de la Escuela,
conforme al programa anual de actividades
autorizado, a las normas vy lineamientos
establecidos por la Direccién Finanzas.

Y reintegrar el financiamiento para el
desarrocllo de los programas de produccidén
de la parcela escolar, y vigilar que el
reparto de utilidades se efectie conforme a
lo dispuesto en el reglamento
correspondiente.

Los proyectos de apoyoe al desarrollo del
plan los programas de estudio que envie a
la Escuela el Departamento de Secundarias
Técnicas por conducto del Supervisor.

Al Departamento de Secundarias Técnicas,
por conducto del Supervisor de Zona sobre
las altas de bienes adguiridos mediante la
aplicacidon de los ingresos propios de la
Escuela, a efecto de notificarlas al
Departamento de 2Andlisis Financieros de la
Direccién de Finanzas de la U.S.E.B.E.Q.,
para su control.

Anualmente el Consejo Técnico Consultive de
la Escuela para facilitar el desarrollo de
la labor educativa.

En la reunidén inicial del Consejo Técnico
Consultivoe de 1la Escuela, todas aquellas
comisiones que se consideren necesgarias
para apovar el desarrclle de 1la tarea
educativa en el dmbito del Plantel y, en su
caso, operar dichas comisiones.

Y remitir la informacién que le requiera su
Supervisor de Zona.
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LEVANTAR :

LLEVAR:

MANTENER :

MOTIVAR:

ORIENTAR:

PARTICIPAR:

FRESENTAR:

PREVER 3

3.4

Cuando procedan, las Actas de abandono de
empleo del personal conforme a los -
lineamientos establecidos de la
U.S.E.B.E.Q.

El registro y control de los bienes muebles
e inmuebles y del contenido del archivo que
constituyen el patrimonio de la Escuela,
conforme a los procedimientos que
establezca la U.S.E.B.E.Q.

Actualizado los datos estadisticos
generados por el funcionamiento de la
Escuela, asi como proporcionarlos a su
Supervisor de Zona cuando este lo solicite.

Y sensibilizar a su personal, para gque
mejore la calidad y el rendimiento de su
trabajo.

Al personal a su cargo para dar solucién a
los problemas que se presentan en el
Plantel.

Al personal Docente en la interpretacidn de
los lineamientos técnicos para el manejo de
los programas de estudio.

Al personal Docente para gue el disefio de
los instrumentos de evaluacidn se ajusten a
las normas Psicotécnicas correspondientes.

En las actividades de mejoramiento
profesional que, para los Directores de
Escuela, organice la U.S.E.B.E.Q.

A la Mesa Directiva de la Asociacidén de
Padres de Familia lag necesidades de
conservacién y mantenimiento de la Escuela,
a efecto a que participen en su solucién,
conforme al Plan Anual de Trabajo.

Las necesidades anuales de Recursos Humanos
y Materiales de la Escuela.
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PREVER:

PROMOVER:

PROPONER :

RECIBIR:

SENSIBILIZAR:

SOLICITAR:

3.4

Y organizar las actividades, los recursos y
apoyos necesarios para el desarrollo del
plan y los programas de estudio.

Al inicio del ciclo escolar en Asamblea de
Padres de Familia, la formacién de la Mesa
Directiva de su Asociacién correspondiente,
conforme al reglamento respectivo.

Que en el desarrollo del ©proceso de
enseflanza-aprendizaje se apliquen los
métodos, las técnicas y los procedimientos
que permitan el logro de los objetivos del
plan y los programas de estudio.

Al Departamentc de Secundarias Técnicas,
por conducte del Supervisor de Zona, las
remociones del personal a su cargo, cuando
los casos lo ameriten.

Analizar v autorizar los Planes de
Actividades Anuales presentados por los
profesores de grupo.

Y motivar al personal Docente para gue
mejore la calidad y el rendimiento de su
trabajo.

Al Departamento de Secundarias Técnicas,
por conducto del Supervisor de Zona gue
gestione ante las Autoridades gue
correspondan la solucidn de necesidades
relativas a conservacidén y mejoramiento de
la planta fisica escolar.

Ante el Departamento de Andlisis
Financieros de la Direccidén de Finanzas de
la U.S5.E.B.E.Q., por conducto del

Supervisor de Zona, la baja de agquellos
bienes del activo fijo que se encuentran en
desuso.
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SUPERVISAR:

VERIFICAR:

VIGILAR:

V.- ACTIVIDADES

3.4

A los grupos, cuando menos una vez a la
semana, para evaluar su aprovechamiento vy,
en su caso, apovar al profesor en la
solucidén de las deficiencias o desviaciocnes
observadas.

Que el personal Docente lleve al corriente
el Registro de Avance Programdtico, a
efecto de evaluar el desarrollo del proceso
de ensefianza-aprendizaje.

Que el proceso de enseflanza-aprendisaje se
desarrolle vinculando la teoria con la
practica, considerando en todo momento el
medio en el que habita el alumno y en que
se ubica la Escuela.

El cumplimiento de los objetivos
programdticos del plan de estudios.

Que los Dbienes del activo fijo vy el
material de apoyo didéctico de 1la Escuela
se conserve en condiciones dptimas de uso.

Que se efectien correctamente la
integracidén de fondos y su inversidn, la
devolucidn de aportaciones v la

distribucidén de 1las utilidades generadas
por las Cooperativas Escolares, conforme a
las normas y lineamientos establecidos por
el Departamento de Secundarias Técnicas.

GENERICAS:

Las que de acuerdo a su funcidn se
mencionan en la pagina 3.52
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I.~ IDENTIFICACION:

NCMBRE DEL PUESTO: Subdirector de Plantel de Educativo.

CLAVE DEL PUESTO:

OCUPANTES DEL PUESTO: Uno.

IT.- POSICION EN LA ESTRUCTURA:

JEFE INMEDIATO:

Director del Plantel Educativo.

SUBORDINADOS: Coordinador de Asighaturas Académicas.
Coordinador de Educacidn Tecnolégicas.
Docente.
Servicio Administrativo.
Area de Apoyo.
Contralor.
Intendente.

ITY.- RESPONSABILIDAD FUNDAMENTAL:

Colaborar con el Director en la planeacidn,
organizacidn, direccidén y evaluacidn de las
actividades pedagégicas, técnicas Y
administrativas del Plantel, asi como hacer
cumplir las funciones encomendadas al
Personal Administrativo, Docente y de
Servicios adscrito al mismo, de acuerde a
las disposiciocnes que le sefiale su Jefe
inmediato.

IV.~- ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

ASEGURAR:

ASESORAR:

La disciplina y orden del Plantel para gue
funcione lo mejor posible apoyado por el
personal de Prefectura.

A la Comunidad Escolar sobre los controles
para los servicios de asistencia educativa
existentes en el Plantel.

Conjuntamente con el Orientador Educativo
al alumnado sobre la formacidén de la
Sociedad de Alumnos, normas, politicas,
funciones, actividades de los mismos.
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ASESORAR:

COMUNICAR:

ELABORAR:

ESTABLECER:

EVALUAR:

FIRMAR:

FORMULAR :

3.5

Y supervisar al personal Administrativo en
el control de 1la escolaridad de 1los
educandos, de acuerdo con las normas vy
procedimientos establecidos.

Clara <y oportunamente al personal, las
disposiciones que dicten las Autoridades
Educativas. :

Un ambiente propicio para la realizacidn
del trabajo escolar.

Estudios orientados a mejorar los Servicios
gue proporcione la Escuela.

Y definir 1los horarios de trabajo del

personal Docente ({(en su caso personal
administrativo) adscrite al Centro de
Trabajo, turno correspondiente v

presentarlo a la Direccidén para su
aprobacidn.

Mecanismos para que la comunicacidn entre
Coordinador Académico v Cooxdinador de
Talleres sean méas eficientes.

El desarrolle del procegso de enseflanza-
aprendizaje, y vigilar que la Educacidn que
se imparta en 1la Escuela se desarrolle
conforme al plan y los programas de estudio
vigentes, v a las normas establecidas por
el Departamento de Secundarlias Técnicas.

El rendimiento del perscnal a su cargo e
informar de los resultados a la Direccidn
del Plantel.

Por acuerdo del Director, la documentacidn
oficial que se requiera.

Horarios para las actividades escolares de
los Docentes.
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INFORMAR:

INTEGRAR:

MANTENER :

ORGANIZAR:

ORIENTAR:

PARTICIPAR:

3.5

Opcrtunamente al personal de la Escuela de
los Programas de Capacitacidn Docente,
Técnica vy Administrativa que realice la
Secretaria de Educacién Piblica.

Y participar en la elaboracidén del provecto
del presupuesto reqguerido para el
funcionamiento del Plantel.

Actualizado en las innovaciones que se
presenten en materia Tecnico-Pedagdgica v
Administrativa que normen la operacién del
Plantel.

Una estrecha relacidn con los Padres de
Familia para tomar decisiones sobre las

mejoras del Plantel.

Dirigir y evaluar conjuntamente con el Jefe
de Mesa, las actividades referentes al
control escolar de los alumncs del plantel,
de acuerdo con los lineamientos
establecidos.

Programas académicos de cada uno de las
especialidades de acuerdo al cuadro basico
de materias gue tengan sus programas.

Y vigilar la prestacidén de los Servicios de
aseo, mantenimiento y otros.

Y controlar el trabajo del personal,
facilitando los recurscs y los servicios
con gque cuente la Escuela para el
cumplimiento de su labor.

En la formulacién de los Programas de
Actividades del personal escolar.

En la organizacién y desarrollo de las

reuniones Técnico-Pedagdgicas que realice
la Direccidn de la Escuela.
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PARTICIPAR:

PRESENTAR:

PROGRAMAR :

PROMOVER:

PROPONER :

PROPORCIONAR:

SUGERIR:

SUPERVISAR:

3.5

En la planeacidén, desarrollo, evaluacidén vy
coordinacidén de las actividades escolares y
exXxtraescolares.

Al Director del ©Plantel el Plan de
Actividades laborales, para que en su caso,
lo apruebe.

Las actividades civicas, culturales vy
deportivas, supervisando que se lleven a
cabo en forma adecuada y de acuerdo a las
recomendaciones de U.S.E.B.E.Q.

Y organizar acciones Extraescolares
apoyando la labor del Orientador Educativo
y Trabajo Social.

La preinscripcién entre el alumnado, asi
como realizar visitas a Escuelas Primarias
para dar a conocer los Talleres y Materias
Académicas aplicables.

Al Director la adquisicién de equipo v
materiales que se requieran para el
cumplimiento de las actividades educativas
del Plantel.

Al Director la informacidén y documentacién
escolar que le sean solicitadas.

Al Director del Plantel, el personal
adecuado para cubrir las plazas vacantes en
la Escuela.

Con apoyo del Coordinador Académico qgque el
personal del Plantel cumpla con sus
actividades de acuerdo a la Programacién
Trimestral que elaboraron.

La adecuacidén el inventario del activo fijo
v el de materiales de consumo.

La elaboracidén de las estadisticas
relativas a la operacién del Plantel.

La elaboracidén de toda la documentacidn
egcolar,
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3.5

SUPLIR: Al Director en su ausencia, tratando de
cumplir las indicaciones del mismo.

VERIFICAR: Que el Docente apligque sus técnicas de
acuerdo al proceso ensefilanza-aprendizaje vy
analizar sus avances.

VIGILAR: El emplec y el mantenimiento adecuado de
las instalaciones, equipo, magquinaria vy las
herramientas de la Escuela.

Que los Maestros rindan oportunamente los
informes de asistencia, comportamiento y
evaluacidén del aprovechamiento de los
alumnos.

Y controlar que el proceso de inasistencia
v puntualidad, se lleve de acuerdo a los
lineamientos establecidos en el Reglamento
de las Condiciones Generales de Trabajo.

V.- ACTIVIDADES GENERICAS:

Las que de acuerde a su funcidén se
mencionan en la pagina 3.52
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I.- IDENTIFICACION:

NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador de Asignaturas Académicas.

CLAVE DEL PUESTO:

OCUPANTES DEL: PUESTO: Uno.

IT.- POSICION EN LA ESTRUCTURA:

JEFE INMEDIATO:

Subdirector del Plantel Educativo.

SUBORDINADOS: Personal Docente.
Ayudante de laboratorio. J

ITT.~ RESPONSABILIDAD FUNDAMENTAL:

Coordinar el desarrollo de las actividades
académicas encomendadas al personal Docente
vy a los ayudantes de laboratorio a su
cargo, a fin de garantizar la presentacién
de un servicio educativoe de la mayor
calidad posible, apegado a los preceptos
legales vigentes y orientado hacia el logro
de los objetivos de la Educacidén Secundaria
Técnica.

iv.- ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

COLABORAR:

COORDINAR:

DESEMPENAR :

En la labor de supervigidén vy asesoria
externa, técnico-pedagdgica de los Jefes de
Enseflanza propercionales toda la
informacidén que estos requieran asi como
plantear las necesidades de la coordinacidén
a su cargo.

El desarrollo de las actividades
académicas, conforme a los ©planes vy
programas de estudio vigente y lineamientos
que establezca la Direccidén del Plantel.

Las comisiones que le sean conferidas por
la Direccién del Plantel.
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DIFUNDIR:

MANTENER :

ORGANIZAR:

PARTICIPAR:

PRESENTAR :

PROCESAR:

PROMOVER 3

PROPORCIONAR:

3.6

Entre el personal Docente, el plan vy los
programas de egtudic, gue proporcicne la
Direccidén del Plantel.

En operacidén los mecanismos de comunicacidn
establecidos que permitan 1la integracién
del personal a su cargo y la interrelacién
con otros dérganos del plantel.

Las sesiones de academia de las actividades
de su competencia.

Con el personal Docente de las asignaturas
académicas en la seleccidén y utilizacidn de
los métodos, técnicas v materiales
diddcticos que permitan un mejor
cumplimiento del plan y programas de
estudio.

A la Direccidén de 1la Escuela el programa
anual .de actividades de la coordinacién
requeridas para el cumplimiento del plan vy
los programas de estudio.

Y analizar de manera conjunta con el
personal Docente de las asignaturas
académicas el aprovechamiento escolar y a
partir de esto definir acciones que
favorezcan el mejoramiento de la calidad y

eficiencia del proceso enseflanza-—
aprendizaje.

Permanentemente la integracidn Y
unificacidn de los conceptos v la
terminologia fundamental de las

matemdticas, las cilencias naturales vy la
educacidén tecnoldgica a fin de coadyuvar a
la informacidn integral del educando.

A los Supervisores generales de zona toda
la informacién que estos requieran para
apoyar la supervigidn y asesoria externa
Técnico-Administrativa.
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SUPERVISAR:

3.6

La correcta y oportuna aplicacién de los
planes sistemdticos y de los programas de
trabajo del personal de su competencia, asi
como el uso de métodogs vy técnicas adecuados
para su cumplimiento.

Que el desarrollo del proceso educativo que
realicen los Maestros de asignaturas
académicas se efectien de acuerdo con las
normas y los lineamientos establecidos.

V.- ACTIVIDADES GENERICAS:

Las que de acuerdo a su funcidén se
mencionan en la pagina 3.52
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I.- IDENTIFICACION:

NOMBRE DEL: PUESTQ: Coordinador de Educacién Tecnolégica.

CLAVE DEL PUESTO:

OCUPANTES DEI. PUESTO: Uno.

II.~- POSICION EN LA ESTRUCTURA:

JEFE INMEDIATO:

Subdirector de Plantel Educativo.

SUBORDINADOS: Docentes de los Talleres.

III.- RESPONSABILIDAD FUNDAMENTAL:

Coordinar el desarrollo de 1la Educacidn
Tecnoldgica a fin de garantizar la
prestacién de un servicio educativo de 1la
mejor «calidad ©posible, apegade a los
preceptos legales vigentes vy orientados
hacia el logro de los objetivos de la
Educacidén Secundaria Técnica.

IV.- ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

APOYAR:

COORDINAR:

DESEMPENAR :

La labor de supervisidén y asesoria externa,
tecnico-pedagdgica de los Jefes de
Ensefianza proporciondndoles toda la
informacidén que estos reguleran asi como
plantear las necesidades de la coordinacidén
a su cargo a la Direccidn del Plantel.

El desarrollo de la educacidén tecnoldgica
para alumnos de Secundaria y para mayores
de 15 afilos de acuerdo con las normas,
instructivos e instrumentos que establezcan
las autoridades superiores a través de la
Direccién del Plantel.

Dentro del Area de su competencia las
comisiones que le sean conferidas por la

Direccidén.
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DIFUNDIR:

FOMENTAR :

INFORMAR:

MANTENER ;

PARTICIPAR:

PRESENTAR :

PROCESAR:

PROMOVER

3'7

Entre el personal Docente de asignaturas
tecnoldgicas los planes y programas de
estudio, gque proporcione la Direccién del
Plantel.

La actualizacidén y superacién del personal
Docente a través de lecturas, talleres,
asesorias, conferencias y encuentros, para
propiciar un mayor aprovechamiento de los
educandos.

A la Direccidén del Plantel, sobre las
actividades realizadas v los resultados
obtenidos en su Area.

En operacién los mecanismos de comunicacién
establecidos que permitan la integracidn
del personal a su cargo y la interrelacién
con otros dérganos del plantel.

En las Actividades del Consejo Técnico
Escolar Y el Consejo Escolar de
Participacién Social.

Con el personal Docente de asignaturas
tecnolégicas en la utilizacidén de métodos,
técnicas v  materiales didécticos que
permitan un mejor cumplimiento del plan v
los programas de estudio.

A la Direccidén del Plantel el programa
anual de actividades de la coordinacidén.

Y analizar de manera conjunta con el
personal Docente de asignaturas
tecnolégicas el aprovechamiento escolar y a
partir de esta definir acciones que
favorezcan el mejoramiento de la calidad v
eficiencia del pProceso enseflanza-—
aprendizaje.

La organizacidén de las academias de maestro
de la- coordinacidén a su cargo, conforme a-
las normas emitidas por 1la Direccidn
Educacidén Bésica y el Departamento de
Secundaria Técnica. :
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PROMOVER:

PROPONER:

REALIZAR:

SUPERVISAR:

3.7

Permanentemente la integracién v
unificacidn de los conceptos vy la
terminologia fundamental de las

matemdticas, las ciencias naturales y la
educacidén tecnolégica, a fin de coadyuvar a
la informacién integral del educando.

A la Direccidén y a la subdireccidn del
plantel acciones dentro del Area de su
competencia que permitan optimizar la
utilizacidén de los recursos a fin de
mejorar el desarrcllo del proceso
educativo.

La evaluacidén continua de los programas de
estudio de las asignaturas académicas de la
Educacidn Secundaria Técnica, de
conformidad con las normas, instructivos e
instrumentos que determine la Direcciédn
General de Educacidn Secundaria Técnica.

La evaluacidn continua del desempefic de los
Docentes de las asignaturas académicas del
plantel, de conformidad con las normas,
instructivos e instrumentos gque determine
la Direccién General de Educacidn
Secundaria Técnica e informar al Director
del Plantel.

La evaluacidén del aprovechamiento escolar
de las asignaturas académicas de
conformidad con las normas, instructivos e
instrumentos que determine 1la Direccidén
General de Educacidén Secundaria Técnica e
informar 1los resultados al Director del
Plantel.

Que el desarrollo del proceso educativo gue
realicen los maestros de educacidén
tecnolégica se efectien de acuerdo con las
normas ¥y los lineamientos vigentes.

ORGANIZACION Y METODOS



V.- ACTIVIDADES GENERICAS:
Las que de acuerdo a su funcidén se
mencionan en la pagina 3.52

ORGANTZACION Y METODOS



I.- IDENTIFICACION:

w
o0

NOMBRE DEL PUESTO: Docente.

CLAVE DEL PUESTO:

OCUPANTES DEL PUESTO: Variable.

II.- POSICION EN LA ESTRUCTURA:

JEFE INMEDIATO:

Subdirector de Plantel Educativo.

SUBORDINADOS: Ninguno.

TIY.-RESPONSABILIDAD FUNDAMENTAL:

Conducir el proceso de enseflanza-
aprendizaje de acuerdo con las
caracteristicas de los alumnos y el grado
escolar correspondiente, conforme al plan vy
los programas de estudio gue determine la
Direccidén de Educacidén Bésica de 1la
U.S.E.B.E.Q., a efecto de contribuir al
desarrollo integral del educando.

IV.- ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

ANALIZAR:

APOYAR:

ASISTIR:

Los programas de estudlo correspondientes
al grado a su cargo.

A las comisiones gue determine el Consejo
Técnico Consultivo de 1la Escuela en el
desarrollo de sus actividades respectivas.

a la Escuela 10 minutos antes de iniciar
las labores de su grupo.

Y participar en las reuniones de estudio,
capacitacién o actualizacidén gque sean
convocadas por el Director de la Escuela.

Y participar en las sesiones a que convogue

el Consejo  Técnico Consultivo de la
Escuela.

ORGANIZACION Y METQDOS



AUXILIAR:

AVISAR:

COLABORAR:

COMPROBAR:

CONVOCAR:

CONDUCIR:

CONSIGNAR:

CUBRIR:

CUMPLIR:

3.8

Al Director o Contralor de la Escuela en la
elaboracidén del inventario fisico de 1los
bienes muebles vy -equipo del aula a su
cargo.

Con anticipacidén al Director o Subdirector
de Escuela de sus permisos y ausencias,
para gue este tome las medidas conducentes.

En la organizacidén de las actividades
socio-culturales que realice la Escuela
internamente, asi como aquellas en las que
participa la comunidad, o que convogue el
Supervisor de Zona.

La participacidén de los alumnos a su cargo
en el desarrollo de las actividades de la
Escuela.

‘Peridédicamente a los Padres de Familia de
los alumnos del grupo a su cargo para gue
firmen las boletas de evaluacidn
correspondientes.

El proceso de enseflanza-aprendizaje por
medio de métodos, procedimientos y formas
didacticas funcionales que permitan al

alumno el logro de los objetivos
programaticos.
El  resultado de las evaluaciones

practicadas a los alumnos en el registro de
asistencia y evaluacién del aprendizaje vy
del comportamiento, la boleta de evaluacidn
y €l cuadro de concentracidén de evaluacién.

Las guardias periddicas o eventuales de
viglilancia en las ceremonias, en la
formacidén y en el recreo, ajustdndose a las
disposiciones de la Direccidén de la
Escuela.

Con 1las comisiones para las cuales fue

designado por el Director de la Escuela en
reunidn del Consejo Técnico.

ORGANIZACION Y METODOS



DESARROLLAR:

DISTRIBUIR:

DOSIFICAR:

ELABORAR :

ENTREGAR 3

EVALUAR:

FOMENTAR ¢

3.8

Con los alumncs del grupo a su cargo 1los
programas de estudio , vinculando la teoria
con la practica.

Entre los alumnos de su grupo los libros de
texto respectivos Yy promover la
conservacién de los mismos.

La aplicacidén de los programas de estudio
conforme al calendario escolar y a los
apoyos didacticos.

Los instrumentos necesarios para evaluar el
aprendizaje de los alumnos, considerando en
cada caso la naturaleza vy el contenido de
cada objetivo programidtico.

Y conservar actualizade el Registro del
Avance Programatico, conforme a los
lineamientos técnicos establecidos por el
Departamento de Secundarias Técnicas vy
presentarlo al Director del Plantel para su
control.

Al Director del Plantel, al término del
ciclo escolar, o en caso de abandono de sus
funciones v mediante inventario, el
material de apoyvo didéactico y . los bienes de
activo fijo que tuvo bajo su custodia.

Al término del ciclo escolar el proceso de

ensefilanza-aprendizaje a fin de identificar
la perspectiva del alumno y establecer las
recomendaciones y  sugerencias para el
mejoramiento de la relacién alumno-profesor
vy la aplicacién de 1los ©programas de
estudio.

La relacidén de la escuela con los Padres de

Familia de los alumnos del grupo a su
cargo, para reforzar la tarea educativa.

ORGANIZACION Y METODOS



NOTIFICAR:

ORGANIZAR:

PREPARAR :

PRESENTAR :

PROMOVER :

REALTZAR:

REGISTRAR:

SOLICITAR:

3.8

Al Director del Plantel, con la debida
anticipacidén sus perspectivas de cambio de
adscripcién a efecto de gue este tome las
medidas correspondientes para garantizar la
prestacidén del Servicio Educativo.

La documentacién de fin de cursos ¥y
entregarla al Director de 1la Escuela,
conforme a sus indicaciones.

El trabajo diario y el material de apoyo
diddctico necesario, para el desarrollo de
sus actividades Docentes.

Al Director de la Escuela la documentacidn
necesaria para efectuar logs tréamites de los
movimientos e incidencias gue requiera.

Al Director de la Escuela las iniciativas
para el mejoramiento del proceso ensefianza-
aprendizaje.

Que el grupo a su cargo participe en la
realizacidén de  actividades cientificas
gocio-culturales que organice.

Al inicio de clases una evaluacidn
diagnéstica del nivel de conocimientos en
sus alumnos, a efecto de definir las
estrategias para la mejor aplicacidén de los
programas de estudio. :

Y registrar observaciones continuas en el
degarrollo de la personalidad del educando,
a efecto de detectar los casos gue
requieran atencidén y/o ubicacidn especial.

Y controlar la asistencia de los alumos
del grupo a su cargo.

A la Direccidén de 1la Escuela, con la
cportunidad necesaria, los libros de texto
para el alumno v material de apovo
didactico.
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SOLICITAR:

VERIFICAR:

VIGILAR:

3.8
Al Director de la Escuela asesoria para
superar las deficiencias gue surjan en 1la
operacidén de los programas de estudio.

Que los alumnos del grupe a su <cargo
cumplan con los ejercicios y las tareas
asignadas.

Que el desempefio de log alumnos en el
desarrollo de los trabajos en el aula y la
Escuela se caracterice por la cooperacidn,
orden y el respeto.

Que los alumnos asistan puntualmente a sus
clases.

V.~ ACTIVIDADES GENERICAS:

Las gue de acuerdo a su Ffuncidn se
mencionan en la pagina 3.53

ORGANIZACION Y METODOS



I.- IDENTIFICACION:

NOMBRE DEL: PUESTO: Contralor.

CLAVE DEL PUESTO:

OCUPANTES DEL PUESTO: Uno.

II.- POSICION EN LA ESTRUCTURA:

JEFE INMEDIATO:

SUBORDINADOS @

Subdirector del Plantel.

Ninguno.

IIT.- RESPONSABILIDAD FUNDAMENTAL:

Lograr el optimo control y aprovechamiento
de los recursos materiales y financieros
con gue cuenta el plantel, mediante la
aplicacidén de sistemas administrativos
acordes con las politicas, normas,
procedimientos y disposiciones de 1las
autoridades. '

IV.- ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

ASIGNAR:

ELABORAR :

Conjuntamente con el Director del Plantel
el equipo v/o material de trabajo de cada
uno del personal administrativo y Docente,
elaborando los vales de resguardo
correspondiente,

El cheque (segin corresponda) y pdliza de
cheque en duplicado, tomando cuidade de las
cifras estipuladas en la(s) factura(s).

En original el inventario fisico (por Unica
vez) reglistrande cada uno de los bienes
muebles en el formato cédula censal
anotando su descripcidén y el numero de
inventario (compuesto por 12 digitos).

ORGANIZACION Y METODOS



ELABORAR :

ENTREGAR :

EXPEDIR:

INFORMAR:

LEVANTAR:

LLEVAR:

PRESENTAR :

PROPONER :

Ficha de depdésito bancario por la cantidad
de ingresos qgue se reciben.

Y presentar (mensualmente 2% bajo
calendarizacién) los informes reales sobre
la captacién, gastos, manejo de recursos
materiales vy financieros del Plantel al
Auxiliar de Contabilidad del Departamento
de Recursocos Financieros de U.S.E.B.E.Q. asfi
como l1llevar su control v archivo adecuado
de la documentacién.

Cheque al proveedor por la cantidad de
la(s) factura(s).

Los reclibos oficlales de cobro en los casos
gue se reciba algin ingreso, cualquiera gque
sea su motivo. :

Acerca de los materiales que se reguleran
en el Plantel y proponer la adguisicidén de
los mismos.

Periddicamente el inventario de los bienes
del Plantel manteniendo actualizada la
cédula censal, de acuerdo con las normas
especificas vigentes v con las
disposiciones establecidas por la Direccién
de la Escuela.

El control de log fondos de la Escuela vy
realizar las actividades referentes a la
contabilidad de los recurscos materiales v
financieros, de acuerdo con las
instrucciones de las autoridades.

A las Autoridades del Plantel la
documentacién comprobatoria del ejercicio
del presupuesto.

A la Direccidén del plantel el programa de

utilizacidén de logs recursos materiales v
financieros disponibles en el mismo.

ORGANIZACION Y METODOS



REALIZAR:

RECIEIR:

REGISTRAR:

SOLICITAR:

3.9

En forma mancomunada con el Director v/o
Subdirector los depdsitos vy/o retiros por
concepto de ingresos propios o egresos
{(segiin corresponda) en la Institucidn
bancaria correspondiente.

Las compras (con los recursos propios del
plantel) que se justifigquen de acuerdo a
las necesidades existente en el Plantel.

Notas v facturas de los diferentes
proveedores con los cuales trabaje.

Todo bien mueble cualquiera que haya sido
su adgquisicién (compra o donacidn) b
solicitar a U.S.E.B.E.Q. su nlUmero de
inventario requisita el (los) formato (s)
corresponda.

En la pagaduria que corresponda los cheques
del personal del Plantel para efectuar el
pago, asi como <controlar las ndminas
correspondientes.

En el 1libro contable (autorizado por el
Departamento de Recursos Financieros de
U.S5.E.B.E.Q.) todos los ingresds v egresos
Jque se generen en el Plantel.

A cada uno de los usuarios firmen el
original y copia del vale de resguardo que
el Contralor le presenta.

Al Departamento de Recurscs Financieros
mediante el oficio de “Acuse de Recibo” los
recibos oficiales de cobro.

Al Supervisor determine las bajas de
activos fijos adscritos al Plantel.

La firma de las personas que recibe el bien
mueble en el triplicado del formato, asi
como estampar la firma la persona que
entrega.

ORGANIZACION Y METODOS



3-9

TURNAR : El original del formato altas, bajas vy
transferencias de Dbienes muebles a la
Subjefatura de inventarios del Departamento

de Andlisis Financiero (U.S.E.B.E.Q.) de
acuerdo a la calendarizacidén de entrega.

Los originales de la cédula censal vy vale

de resguarde de los bienes muebles y de
consumo al Auxiliar de Inventarios.

V.= ACTIVIDADES GENERICAS:

Las que de acuerdoe a su funcidén se
mencionan en la péagina 3.53
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I.- IDENTIFICACION:

NOMBRE DEL PUESTO: Bibliotecario.

CLAVE DEL PUESTO:

OCUPANTES DEL PUESTO: Variable.

II.- POSICION EN LA ESTRUCTURA:

JEFE INMEDIATO: Contralor.

SUBORDINADOS: Ninguno.

IIT.- RESPONSABILIDAD FUNDAMENTAL:

Organizar y controlar el sgervicio que
presta la biblioteca, asi como cuidar de
la conservacién, custodia e incremento
de los libros, revistas y folletos que
integran el acervo cultural del plantel.

IV.- ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

ATENDER :

CONTROLAR :

FORMULAR:

IMPLANTAR:

MANTENER 3

ORGANIZAR:

Las consultas y demandas de los alumnos vy
demas personal de la escuela sobre la
informacién bibliogrdfica.

El préstamo de 1libros, revistas, folletos,
etcétera de la biblioteca.

Catdlogos bibliograficos.
El sistema apropiadoc para el registro,
clasificacidn, codificacidén y acomodo del

acervo cultural existente en la biblioteca.

La biblioteca en buenas condiciones de
higiene y presentacidn.

Y Controlar el funcionamiento de la

biblioteca, los materiales educatives vy los
auxiliares didacticos.

ORGANIZACION Y METODOS



ORIENTAR:

PROPONER :

REALIZAR:

SCOLICITAR:

VIGILAR:

3.10

A los usuarios sobre el manejo del catdlogo
bibliografico.

La adguisicidén de todo tipo de textos y de
recursos para ofrecer un mejor servicio.

Procedimientos para recibir textos
destinados a la biblioteca.

Campaflas entre la comunidad escolar,
organismos e instituciones ©publicas v
privadas tendentes a obtener material
bibliogréafico.

Apoyo al coordinador de asistencia
educativa para tramitar ante la
subdireccidén la compra de textos.

El orden y la disciplina dentro de la
biblioteca.

Que se haga uso adecuado de los libros,
revistas, folletos vy mobiliario de Ila
biblioteca de la escuela.

V.- ACTIVIDADES GENERICAS:

Las qgue de acuerdo a su funcidén se
mencionan en la pagina 3.53
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I.- IDENTIFICACION:

NOMBRE DEL PUESTO: Almacenista.

CLAVE DEL PUESTO:

OCUPANTES DEL PUESTO: Variable.

II.- POSICION EN LA ESTRUCTURA:

JEFE INMEDIATO: Contralor.

SUBORDINADOS: Ninguno.

IIT.- RESPONSABILIDAD FUNDAMENTAL:

Organizar y controlar 1la recepciédn,
custodia y despacho de material escolar,
equipos, herramienta para taller vy
articulos necesariosg para el
funcionamiento del plantel, de acuerdo
con las politicas que establezca el jefe
inmediato.

IV.- ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

APLICAR:

EFECTUAR:

ELABORAR:

Las medidas de sgeguridad necesarias en el
almacén.

La recepcidn de articulos y mercancias con
las notas de remisidén o con las facturas
respectivas, verificando cuidadosamente lasg
especificaciones y el estado fisico.

Los registros de control por movimientos
{entradas, salidas Y traspasocs) de
articulos y mercancias.

Las requisiciones de articulos con base en

las necesidades del plantel y en las
existencias de los mismos.

ORGANIZACION Y METCDOS



ORDENAR :

ORGANIZAR:

PARTICIPAR:

PROPORCIONAR:

SURTIR:

3.11

Y clasificar los articulos en los anagqueles
o lugares dispuestos para almacenarlos, de
modo que haga £f4cil el despacho y reduzca
el minimo los movimientos.

El almacén conforme a las politicas que
establezca el jefe inmediato.

En intervalos fisicos mensuales Yy
mantenerlos al corriente.

A la autoridad superior informacidén sobre
existencia de las lineas que se manejan en
el almacén.

Los articulos vy mercancias solicitadas vy
archivar los vales de salida debidamente
autorizados por su Jefe inmediato o el
Subdirector de la escuela.

V.- ACTIVIDADES GENERICAS:

Las que de acuerdo a su funcidén se
mencionan en la pagina 3.53

ORGANTIZACION Y METODOS



I.- IDENTIFICACION:

3.12

NOMBRE DEL PUESTQ: Jefe de Mesa.

CLAVE DEL PUESTO:

OCUPANTES DEL PUESTO: Uno. v

II.- POSICION EN LA ESTRUCTURA:

JEFE INMEDIATO:

SUBORDINADOS :

Subdirector del Plantel Educativo.

Control Escolar.

III.- RESPONSABILIDAD FUNDAMENTAL:

Planear, organizar, supervisar, dirigir,
verificar y apovar a la elaboracién de la
documentacidén comprcbatoria de la situacién
escolar del alumnado cumpliendo con los
requisitos establecidos.

IV.- ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

ASISTIR:

ELABORAR

*

ENTREGAR :

FACILITAR:

A las reuniones crganizadas por los
Supervisores con la finalidad de recibir la
documentacidén expedida por U.S.E.B.E.Q. asi
como una asesoria para requisitar algunos
formatos.

Los documentos relacionados con los
tramites de control escolar que deban
efectuarse para regularizar o comprobar la
situacidén del alumno del plantel.

A los diferentes Departamento de
U.S.E.B.E.Q. la informacidn que le
requieran asi como la documentacidn
oficial.

La consulta de los expedientes gue solicite
el personal directivo.
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INFORMAR :

CRGANIZAR:

PLANEAR :

PROPORCIONAR:

PUBLICAR:

RECIBIR:

REQUISITAR:

REVISAR:

SOLICITAR:

3.12

al Subdirector de sus actividades
realizadas.

Y apoyar al personal a su cargo para la
recepcién de las inscripciones de los
alumnos aceptados.

Organizar, dirigir, apovar y supervisar las
actividades realizadas por el personal de
control escolar a fin de gue se realice con
eficiencia yv en los tiempos establecidos.

Asesoria al personal de control escolar en
cuanto a las modificaciones de formatos e
informacidén gque soliciten las autoridades
de U.5.E.B.E.Q.

En el plantel v ante los alumnos el periodo
de preinscripciones préximec a aplicarse.

Bimestralmente de los Docentes sus listados
con las calificaciones de los alumnos v
distribuye a los encargados de control
escolar de acuerdo a los grupos gue les
corresponda.

Los formatos oficiales que requiera el
{los) Departamento (s) de U.S.E.B.E.Q.
apoyéndose con los controles internos de
control escolar,

Que toda la documentacidén oficial =se
requisite en forma correcta, cotejandc con
los concentrados ¢ controles interncs.

Al Subdirector de papeleria v material de
oficina requeridos para el cumplimiento de
su trabajo.

V.- ACTIVIDADES GENERICAS:

Las que de acuerdo a su funcidén se
mencionan en la pdgina 3.53
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3.13
I.- IDENTIFICACION:

NOMBRE DEL PUESTO: Control Escolar.
CLAVE DEIL PUESTO:
OCUPANTES DEL PUESTO: lLos necesarios.

II.- POSICION EN LA ESTRUCTURA:

JEFE INMEDIATQ: Jefe de Mesa.

SUBORDINADOS: Ninguno.

III.- RESPONSABILIDAD FUNDAMENTAL :

Llevar el control de los documentos
relativos al historial académico de los
alumnos. '

IV.- ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

APOYAR: En la recepcidén de inscripciones revisando
la documentacién solicitada en originales y
requisitar la ficha de inscripcidn.

DAR: A conocer al Jefe de Mesa los alumnos gue
presentaran exdmenes extraordinarios.

ELABORAR: A fin de ciclo escolar los listados de
alumnos que presentaran  examenes
extraordinarios basandose en los kardex de
cada uno de los alumnos.

El baseado de calificaciones al kardex de
cada uno de los alumnos asi como a fin de
ciclo escolar sacar los promedios en forma
individual.

En original vy copia las constancias
correspondientes de acuerde a los reportes
de los Docentes. cuyos alumnos aprobaron su
{s) materia (s).
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3.13

ELABORAR : Las actas de exdmenes extraordinarios de
acuerdo a los resultados expuestos por el

Docente.

Los expedientes de cada uno de los alumnos
de los grupeos gue se le asignen.

Y requisitar 1los formatos de control
interno a fin de lograr una eficiente vy
rapida bisqueda de informacidn.

ENTREGAR: A los alumnos gque aprobaron el ciclo
escolar, su certificado solicitando firme
de recibido en el formato “Rel” para su
justificacidén.

Al Jefe de Mesa 1la documentacidén oficial
para su trémite. '

RECIBIR: Bimestralmente del Jefa de Mesa (en su caso
del Docente) los listados de calificaciones
de acuerdo a su (s) grupo (s) asignado (s).

En el periodo de preinscripciones a los
nifios interesados para su nuevo ingreso,
solicitar su documentacidén comprobatoria y
expedir su ficha de preinscripcidén anexando
la misma y entregar al Jefe de Mesa.

REQUISITAR: Conforme se recibe al interesado de la
preinscripcidén, el formato “Sayd-Gama”.

REVISAR: Que la documentacidén para preinscripcidn
cumpla con los requisitos establecidos.

Una vez terminado el periodo de inscripcién
los expedientes de los alumnos.

V.= ACTIVIDADES GENERICAS:

Las que de acuerdo a su funcidn se
mencionan en la pdgina 3.53
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I.- IDENTIFICACION:

TITULO DEL PUESTO: Trabajador Social.
CLAVE DE PUESTO:

OCUPANTES EN EL PUESTO: Uno.

IT.- POSICION EN LA ESTRUCTURA:

JEFE INMEDIATO: Subdirector de Plantel Educativo.

SUBORDINADOS: Ninguno.

III.-RESFONSABILIDAD FUNDAMENTAL :

Planear y programar, de acuerde con las
normas Yy lineamientos establecidos, 1las
actividades relacionadas con el Servicio de
Trabajo Social, asi como las relativas a la
adquisicién vy manejo de los recursos
regueridos para el funcionamiento del
servicio.

IV.- ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

DESARROLLAR: Programas tendientes a promover las
adecuadas relaciones humanas entre 1los
miembros de la comunidad educativa.

ESTABLECER: Comunicacidén con lag Instituciones Pablicas
y Privadas de la comunidad que puedan
brindar apoyo al funcionamiento de 1los
servicios que brinda el Plantel.

FORMAR: Parte del Consejo Técnico Consultivo del
plantel y participar activamente en las
actividades que este desarrolle en

beneficioc de la comunidad educativa.

ORGANIZACION Y METODOS



3.14

MANTENER : Actualizados los expedientes de los nifios
gue asisten por algin motive a sus
servicios.

Informado al Director acerca del

funcionamiento de su Area, asi como de
cualguier situacidn gqgue a su Juicio
obstaculice el adecuado funcionamiento de
los servicios.

ORIENTAR: A los Padres de Familia acerca de los
requisitos gue deben reunir y los tramites
a efectuar para tener acceso a los
servicios que se prcporcionan en el
Plantel.

PARTICIPAR: En el programa de orilentacidén a Padres de
Familia, en el Area de su competencia.

REALIZAR: Entrevistas a los Padres de log nifiog de
nuevo ingreso al servicio, con objeto de
elaborar el estudio psicoecondmico del nifio
v de su entorno familiar, abriendo el
expedlente respectivo.

Los estudios sociliales qgue requieran los
nifics gue presenten alguna dificultad de
adaptacidén o alteracidén en su desarrollo,
con objeto de aportar datos al estudio
global del caso.

V.- ACTIVIDADES GENERICAS:

Las gque de acuerdo a su nivel se
describen en la pagina 3.53

ORGANIZACION Y METODOS



I.- IDENTIFICACTON:

NOMBRE DEL PUESTO: Orientador Educativo.

CLAVE DEL PUESTO:

OCUPANTES DEL PUESTO: Uno. ./

IT.- POSICION EN LA ESTRUCTURA:

JEFE INMEDIATO:

Subdirector del Plantel Educativo.

SUBORDINADOS: Ninguno.

III.- RESPONSABILIDAD FUNDAMENTAL:

Colaborar en el desarrollo integral del
educando, favoreciendo la creacién de
actividades para lograr una vida plena,
equilibrada y constructiva en el ambiente
escolar, familiar vy social.

IV.- ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

APROVECHAR:

COLABCRAR:

COORDINAR:

Las fichas individuales vy los deméds
elementos disponibles para prestar el
servicio de orientacién educativa en Ila
forma més eficiente posible.

En la aplicacidén de la prueba de
exploracidn.

Sus acciones con el trabajador social vy
prefectura, a fin de asesorar a los padres
0 tutores para que atiendan con mayor
eficiencia los problemas de los educandos.

Sus actividades <con el demds personal

escolar con el objeto de proporcionar sus
servicios en forma integrada.

ORGANIZACION Y METODOS



ELABORAR:

ESTABLECER:

INVESTIGAR:

PARTICIPAR:

PREVER:

PROMOVER::

REALIZAR:

3.15

El programa de actividades de orientacidn
educativa que se debe desarrollar de
acuerdo con el plan sistemdtico vigente vy
con base en el andlisis de los problemas de
la Escuela, para someterlo a consideracidn
del Area de Servicios Educativos
Complementarios.

Comunicacidén constante con los padres o
tutores de los alumnos y entrevistar, por
lo menos, a aquellos cuyos hijos requieran
atencion especial.

Sistemdticamente tanto los factores de la
personalidad de los alumnos, su
comportamiento familiar, social y escolar,
como su aprovechamiento, para orientarlos
en la buUsqueda de su realizacidn personal.

En la promocidn, organizacién y desarrollo
de campafias, actividades y agrupaciones de
alumnos gue contribuyan en el proceso de
estos.

Las necesidades de materiales y equipos que
se requieran para realizar su trabajo vy
solicitarlos al Area de Servicios
Educativos Complementarios.

Con el personal docente la aplicacién de
técnicas de estudio dirigido en los
procesos de aprendizaje.

Estudios y andlisis psicopedagdégicos de los
alumnos, incorporando los datos resultantes
de la informacidén proporcionada por el
prefecto o trabajador social, para integrar
la ficha individual de cada educando.

V.- ACTIVIDADES GENERICAS:

Las gqgue de acuerdoc a su nivel se
describen en la pdgina 3.53

ORGANTIZACION Y METODOS



I.~ IDENTIFICACION:

TITULO DEL PUESTO: Médico.

CLAVE DE PUESTO:

OCUPANTES EN EL

PUESTO: Uno.

II.~- POSICION EN LA ESTRUCTURA:

JEFE INMEDIATO:

Subdirector de Plantel Educativo.

SUBORDINADOS: Ninguno.

IIT.-RESPONSABILIDAD

FUNDAMENTAL :

Planear y programar de acuerdo con las
normas VY lineamientos establecidos, las
actividades relacionadas con el servicio
médico preventivo que se otorga a los nifios
en el Plantel, asi como las relativas a la
adguisicién vy manejo de 1los recursos
regqueridos para el funcionamiento del
servicio.

IV.- ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

ATENDER:

CAPACITAR:

FORMAR :

A los nifios gue presenten problemas de
salud durante su estancia en el Plantel,
establecer el diagnéstico e informar a los
padres de familia con objeto de gue se les
brinde la atencidén institucional v
particular correspondiente.

Al personal para gque detecte oportunamente
cualquier problema fisico en los nifios que
tiene a su cargo.

Parte del Consejo Técnico Consultive del
plantel vy participar activamente en las
accilones que éste desarrolle en beneficio
de la comunidad educativa.

ORGANIZACION Y METODOS



MANTENER :

ORIENTAR:

ORGANIZAR:

PARTICIPAR:

SUPERVISAR:

VERIFICAR:

Actualizados los expedientes de los nifios
que asisten a sus servicios en lo que se
refiere a su Area de competencia.

Informado al Subdirector acerca del
funcionamiento de su A4rea, asi como de
cualquier situacién gqgue a su juicio
represente un riesgoe para la poblacidén
infantil y el personal del centro.

Al personal acerca de las medidas
preventivas tendientes a salvaguardar la
salud e integridad fisica de los nifios que
asisten al centro.

Y dirigir campafias tendientes a
concientizar a la poblacidén educativa y a
la comunidad, acerca de las medidas a
adoptar para prevenir y mejorar la salud de
la poblacidn infantil.

En el programa de orientacidn a padres de
familia, en el &rea de su competencia.

La higiene del plantel, de la preparacidn
de los alimentos asi como las condiciones
de salud de los nifios en el plantel.

Permanentemente gque las condiciones de
higiene y seguridad de las instalaciones,
mobiliario y equipo del plantel no pongan
en peligro la salud o la integridad fisica
de los nifios y el personal.

ORGANIZACION Y METODOS



3.16

VIGILAR: El adecuado desarrollo fisico de los nifios
gque asisten al centro, realizando
revisiones periddicas a cada nifio, anotando
los datos pertinentes en el expediente
respectivo.

VISITAR: Diariamente 1las diferentes salas, con
objeto de detectar oportunamente cualgquier
sintoma que refleje problemas de salud
entre los menores.

V.~ ACTIVIDADES GENERICAS:

Las que de acuerdo a su nivel se
describen en la pagina 3.53

ORGANIZACION Y METODOS



I.- IDENTIFICACION:

NOMBRE DEL PUESTO: Prefecto.

CLAVE DEL PUESTO:

OCUPANTES DEL PUESTO: Variable.

II.- POSICION EN LA ESTRUCTURA:

JEFE INMEDIATO: Subdirector del Plantel.

SUBORDINADOS:

Ninguno.

III.- RESPONSABILIDAD FUNDAMENTAL :

Vigilar el comportamiento de los alumnos v
orientarlos para que cumplan con
responsabilidad v convencimiento las
condiciones del reglamento escolar.

IV.- ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

ALENTAR:

AUXILIAR:

CONOCER :

CUBRIR:

A la participacidén de los alumnos en los
eventos civicos sociales, culturales vy
deportivos que realice la comunidad v
acompafiar a los que tengan que concurrir a
actos oficiales fuera de la Escuela, previa
autorizacidén de la Direccidn.

A los Docentes tanto en las actividades
relacionadas con el desarrollo de los

pProgramas de estudio, como en las
extraescolares.
Las disposiciones digciplinarias e

higienicas-pedagdgicas que establezcan las
autoridades superiores.

Al Docente en caso de su ausencia, dejando

trabajos o actividades que se acuerden con
el mismo Docente, Director o Subdirector.

ORGANIZACION Y METODOS



CUMPLIR:

ELABORAR

L 1)

INFORMAR:

VIGILAR:

V.- ACTIVIDADES

3.17
Con las comisiones que le sean asignadas
pror las autoridades.

El formato de inasistencia del personal del
plantel y entregarlo a la Subdireccién.

Oportunamente al personal Docente sobre las
disposiciones que emita el personal
Directivo.

Oportunamente al Subdirector acerca de las
faltas y retardos del personal Docente.

El comportamiento de los alumnos que se
encuentran dentro y fuera del aula.

GENERICAS:

Las que de acuerdo a su funcidén se
mencionan en la pagina 3.53

ORGANIZACION Y METODOS



ACTIVIDADES GENERICAS PARA EL NIVEL DE:
SUPERVISOR

APROBAR: Los permisos solicitados por sus subordinados
inmediatos de acuerdo a la Normatividad.

ASISTIR: A todas y cada una de las sesiones o juntas de
trabajo a las que sea convocado por Jefe del
Departamento de Secundarias Técnicas de la
U.S.E.B.E.Q.

ATENDER : Las consultas referentes a la Normatividad que
le planteen sus subordinados.

CONVOCAR : Periddicamente a sus subordinados directos para
conocer los problemas derivados de su trabajo,
resolviéndolos conjuntamente de la mejor manera
posible.

COORDINAR: Las tareas administrativas asignadas a la
Supervisidén respectivamente, para lograr la
mejor armonia vy maxima eficiencia.

DELEGAR: Aquellos deberes que a su juicio, pueden ser
desarrollados eficazmente por sus subordinados.

DIRIGIR: Desarrcllar y controlar al personal a su cargo.

EJECUTAR: Los planes v programas de 1la U.S.E.B.E.Q.
relativos a Nivel Educativo. '

ESTABLECER: Las responsabilidades y deberes adicionales,
complementarios o temporales de los puestos que
estén bajo su dependencia.

FACILITAR: El cumplimiento de 1la funcidén de Auditoria
Interna y Exterma, de Organizacidén y Métodos vy
de Informdtica, proporcionando la informacién
gue le goliciten.

ORGANIZACION Y METODOS



MANTENER 3

PARTICIPAR:

PREPARAR:

PROCURAR:

PROMOVER :

SUPERVISAR:

3.51

Un ambiente de cordialidad y respeto entre sus
subordinados, asi como un alto espiritu de
superacién tanto dentro como fuera de su lugar
de trabajo.

En la elaboracidén de programas que faciliten el
control v la emisidén oportuna de la informacién
generada por operacidén del sistema.

Los reportes e informes que le solicite el
Departamento de Secundarias Técnicas de la
U.S.E.B.E.Q.

La capacitacidén administrativa vy técnica de su
personal.

La elaboracién y operacidn del Proyecto Estatal
de Educacidén Secundaria en todos los Niveles de
la Estructura del Sistema.

El correcto desempefic de las actividades
asignadas al personal a su cargo.

ORGANIZACION Y METODOS



ACTIVIDADES GENERICAS PARA EL NIVEL DE:

JEFE DE ENSENANZA, DIRECTOR Y SUBDIRECTOR DE PLANTEL EDUCATIVO

APROB2ZR:

ATENDER :

AUXILIAR:

COORDINAR:

EJECUTAR:

FACILITAR:

MANTENER :

PARTICIPAR:

PREPARAR:

PROCURAR:

Y COORDINADORES.

Los permisos solicitados por sus subordinados
de acuerdo a la Normatividad existente.

Las consultas referentes a la Normatividad de
sus subordinados, Director o del personal de
U.S.E.B.E.Q. en general.

A sus subordinados directos en la realizacidn
de sus actividades.

Las tareas administrativas que son
responsabilidad del Nivel, para lograr la mejor
armonia v mdxima eficiencia en el desarrollo de
sug actividades.

Los planes y politicas de la Direccidn de
Educacidén Béasica, relativos a su Nivel
Educativo.

El cumplimiento de la funcién de Auditoria, de
Organizacidén y Métodos v de Informética,
proporcionando previa instruccidén de su Jefe
inmediato, la informacién que requieran.

Un ambiente de cordialidad y respeto entre sus
subordinados, asi como un alto espiritu de
superacidén tanto dentro como fuera de su &rea
de trabajo.

En la elaboracién de programas que faciliten el
control y la emisidén oportuna de la informacidén
generada por su Nivel Educativo.

Los informes que le solicite su Jefe inmediato.

La capacitacidén administrativa y técnica de su
personal.

ORGANIZACION Y METODOS



REALIZAR:

SUPERVISAR:

3.52
Cualquier otra actividad que a su juicio y
previo consentimiento de su Jefe inmediato,
considere conveniente para el mejor desempefio
de sus actividades.

El correcto desempefio de 1las actividades
asignadas al personal de su drea de trabajo.

ORGANIZACION Y METODOS



ACTIVIDADES GENERICAS PARA EL NIVEL DE:

DOCENTE, CONTRALOR, BIBLIOTECARIC, ALMACENISTA, JEFE DE MESA,
CONTROL ESCOLAR, AREA DE APOYQ Y MEDICO.

ASISTIR: Periddicamente a las juntas gue convogue su
Jefe inmediato, de acuerdo con el horario de
trabajo vigente.

AUXILIAR: A su Jefe inmediato en las labores que le
encomiende.

COMUNICAR: A su Jefe inmediato las fallas o diferencias de
indole Técnico-administrativas existentes en su
Area.
Problemas por deteriocro, inutilizacidn o

perdida de mobiliario y/o equipo de computo
ocasionados por negligencia, para que se tomen
medidas al respecto.

CUIDAR: Del manejo vy funcionamiento del equipo de
oficina e informatico a su cargo.

EFECTUAR: Todas aquellas actividades gue por la
naturaleza de su puesto le sean encomendadas
por su Jefe inmedlato.

EJECUTAR: Las actividades asignadas con todo cuidado,
limpieza, calidad, preclgidn y oportunidad, de
acuerdo a las normas v procedimientos
establecidos.

MANTENER : Un ambiente cordial vy de respeto c¢on sus
compafieros. Asi como un alto espiritu de
superacidén, dentro y fuera de su &area de
trabajo. '

PROPORCIONAR : Informacién a otras Areas cuando se 1lo
soliciten, previa autorizacién de su Jefe
inmediato.

ORGANIZACION Y METODOS



3.53
REALIZAR: Cualguier otra actividad que a su Juicio,
previo consentimiento de su Jefe inmediato,
considere conveniente para el mejor desempefio
de sus actividades.

ORGANIZACION Y METODOS



PROCEDIMIENTOS
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PROCEDIMIENTO 4.2: ELABORACION DE LA PROGRAMACION DETALLADA
DIRECTOR DE PLANTEL EDUCATIVO
1.- Recibe de la Supervisidén de su Zona (via mensajero) en

original y dos copias el formato del proceso de Programacidn
Detallada, con la calendarizacidén de entrega.

2.- Analiza la informacién de su plantilla de ©personal,
determina y da prioridad a las necesidades de los recursos
humanos.

3.- Elabora el formatoc en original y dos copias del proceso de

programacién Detallada con la informacién que analizdé vy
solicita los recurses humanos estrictamente necesarios.

4.- Firma el original y las dos copias de este formato y recaba
la firma del Supervisor.

5.- Envia el original vy las dos copias del formato en la fecha
establecida (via mensajero), al Departamento de Secundarias
Técnicas.

RESUMEN DE CAMBIOS:

l.- Formalizacidn del Procedimiento.

2.~ Se propone que los Supervisores a través de sus mensajeros
sean exclusivamente enlace con las Escuelas para la entrega
de los formatos y una vez requisitados regresarlos al
Departamento de Programacidén y Presupuesto de U.S.E.B.E.Q. a
través de los mismos. Con ello se logra que los
Supervisores se dediquen el mayor tiempo posible a las
actividades Técnico-Pedagdgicas.

3.- Se propone gue una vez que estén funcionando las Oficinas
Regionales, el contacto para el envio de informacidédn entre
esta y los Planteles Educativos sea el mensajero, mientras
gque el envio de la documentacién desde la Regional a las
Oficinas Centrales de U.S.E.B.E.Q. y viceversa, sea a través
del sistema de valija.

ORGANIZACION Y METODOS
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PROCEDIMIENTO 4.4: RECEPCION DE PREINSCRIPCIONES
DIRECTOR DE PLANTEL EDUCATIVO
Asiste a reunidn convocada por el Supervisor de su Zona.

NOTA :

En esta reunidn el Supervisor asesora tanto al Director
como al Jefe de Mesa sobre algunas modificaciones (si
es que las hay) en el Sistema de Preinscripcidn,
entregando a su vez la documentacidn oficial para este
proceso.

Recibe por parte del Supervisor la documentacidn oflclal
para el proceso de Preinscripcidn.

NOTA:

El Director a su vez deberd entregar al Auxiliar
Administrativo (control escolar) la documentacidn
oficial para la Preinscripcién.

AUXILIAR ADMINISTRATIVQO (CONTROL ESCOLAR)

Recibe documentacién oficial para la Preinscripcién.

Realiza con apoyo del Subdirector una campafia de
Preinscripcidén dando a conocer a los alumnos el periodo de
esta, visitando también Escuelas Primarias cercanas a la
Secundaria.

Recibe a los aspirantes (en Febrero) para Preinscribirse,
solicitando la documentacidén siguiente: Acta de nacimiento,
Boleta de calificaciones de 62 gradoe de primaria, 2
fotografias.

NOTAS:
a) Coteja que tenga la edad reglamentaria y que este
cursando el 62 grado de Primaria.
b) Pega las fotografias en las fichas de

Preinscripcidn.
Elabora en original y copia ficha de Preinscripcién.
a) Entrega copia de la ficha de Preinscripcién al

solicitante y archiva los originales.

ORGANIZACION Y METQDOS



b) La solicitud de Preinscripcidén extempordneas se
reciben hasta 1 dia antes del examen de admisiédn,
siempre y cuando cumpla con los requisitos.

Requisita el formato “Said-Gama” con la informacién de cada
alumno que requisito en la ficha de Preinscripcién.

Entrega los formatos “Said-Gama” al Supervisor de Zona (via
mensajero) .

NOTA:

Los formatos serdn distribuidos al Supervisor el cual
debera entregar via mensajero al Encargado de Control
Escolar de la Oficina Central.

RESUMEN DE CAMBIOS:

1.

Formalizacidn del Procedimiento.

Se propone gue los Supervisores a través de sus mensajeros
sean exclusivamente enlace con las Escuelas para la entrega
de los formatos y una vez requisitados regresarlos al
Departamento de Secundarias Técnicas de U.S.E.B.E.Q. a
través de los mismos. Con ello se 1logra dque los
Supervisores se dedigquen el mavor tiempo posible a 1las
actividades Técnico-Pedagdgicas.

Se propone gue una vez que estén funcionando las Oficinas
Regionales, el contacto para el envio de informacidn entre
esta y los Planteles Educativos sea el mensajero, mientras
que el envio de la documentacidén desde la Regional a las
Oficinas Centrales de U.S.E.B.E.Q. vy viceversa, sea a través
del sistema de valija.

ORGANIZACION Y METODOS
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1.

PROCEDIMIENTO 4.6: RECEPCION, REQUISICION Y ENVIO DE FORMATOS

ESTADISTICOS

DIRECTOR DE PLANTEL EDUCTIVO

Recibe de la Supervisién de su %ona (via mensajero) en
original los formatos del Departamento de Estadistica
(811.5, 911.5B, 911.6, 10-A v 10-B), con la calendarizacién
de entregas.

NOTA:
Los formatos seran distribuidos de acuerdo a su
calendarizacidén (inicio, medio y fin de ciclo escolar).

Revisa que los datos de identificacién del Centro de Trabajo
correspondan a los de su Centro.

NOTA:
Si hubiera algin error, lo corrige con ldpiz.

Conjuntamente con el Subdirector requisita los Fformatos,
consultando:

a) En el caso del formato 911.5, la plantilla de personail,
expediente de Carrera Magisterial, expediente del
maestro y talones de chegues.

b) En el caso de los formatos 10.A v 10.B: los Kardex de
los alumnos vy exémenes extraordinariocs solicitados.

Firma de Vo. Bo. el original vy las copias de los formatos
reguisitados y recaba la firma del Supervisor.

Envia el original y las dos copias de los formatos gue
correspondan de acuerdo al calendario (via mensajero), al
Departamento de Estadistica.

ORGANIZACION Y METCDOS



AUXILIAR DEL DEPARTAMENTC DE ESTADISTICA

6.- Sella y firma las copias de los formatos.

NOTA:
El Auxiliar de Estadistica, deberd regresar las dos copias,
debidamente selladas y firmadas al Director de la Escuela (
a través del mensajero) para que este a su vez, entregue una
al Supervisor y otra al archivo de la Escuela.

RESUMEN DE CAMBIOS:

1.- Formalizacidn del procedimiento.

2.- Se propone que los Supervisores, a través de sus mensajeros,
sean exclusivamente enlace con las Escuelas para la entrega
de formatos estadisticos y una vez requisitados, regresarlos
al Departamento de Estadistica a través de los mismos.

Los Supervisores ya no elaboran los concentrados de sus
Zonas, puesto que los sistemas informédticos que se tienen en
el Departamento de Estadistica, lo hacen directamente al
recibir dichos formatos.

Con ello se logra que los Supervisores se dediquen el mayor
tiempo posible a las actividades Técnico-Pedagégicas.

3.- Se propone gue una vez gue estén funcionande las Oficinas
Regionales, el contacto para el envio de documentacién entre
estas y los Planteles Educativos sea el mensajero, mientras
que el envio de la documentacién desde la Regional a las
Oficinas Centrales de la U.S.E.B.E.Q., y viceversa, sea a
través del Sistema de Valija.

ORGANIZACICON Y METODOS
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PROCEDIMIENTO 4.8: TRAMITE DE CERTIFICACION

DIRECTOR DE PLANTEL EDUCATIVO

Recibe (via mensajero) de la Supervisién en original y dos
copias los formatos correspondientes para la certificacién.
(R1, R2, R3, REXA, SYCER).

NOTA:

E1 Director deberd entregar los formatos a los
Encargados de Control Escolar a su cargo.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO (ENCARGADO DE CONTROL ESCOLAR)

Recibe los formatos correspondientes de acuerdo al (los)
grupos que atiende.

Elabora el 1llenado del formato correspondiente con la
informacién indicada de acuerdo al grado y grupo que
atiende.

NOTAS: .
a) Para el llenado del formate R1 se deberd& consultar
el Acta de nacimiento y Boleta de calificacidén de
62 grado del alumno.
b) Para el llenado de log formatos R2 y R3 consulta
los formatos Rl y R2 (copias) del ciclo anterior.
c) En base a estos formatos el Departamento de

Registro y Certificacién entregard la cantidad de
- Boletas (impresas con la informacién del alumno) y
los Kardex (para los de nuevo ingreso).

Entrega original y dos copias de los formatos R1, R2 v R3
debidamente requisitados.

ORGANIZACION Y METODOS



10.

11.

12.

13.

NOTAS:

a) El Director (o en su caso el Jefe de Mesa) deberd
agrupar todos los formatos y entregar al Mensajero
de la Supervisidn y entregard este al Departamento
de Registro vy Certificacién (U.S.E.B.E.Q.).

b) Estos formatos serén devueltos por el Departamento
de Registro y Certificacidén por el mismo canal (en
original y dos copias).

Reporta (a medio ciclo escolar) las altas y bajas de alumnos
dque se generaron en el transcurso de este periodo.

NOTA:
Esta informacidén se hard llegar via mensajero de la
Supervigidn.

Recibe del Departamento de Registro y Certificacidén el
formato “Rel” en original.

Requisita el formato con la informacidén que se solicita.

Recaba en el ‘original del formato “Rel” las firmas del
Director y Docente (Encargado de Grupo) asi como imprime el
sello del Plantel.

Envia el original del formato “Rel” al Departamento de
Registro y Certificacidén via mensajero de la Supervisidén.

Recibe del Departamento de Registro y Certificacidén (a fin
de ciclo escolar}) en original y dos copias el formato “Rel-
27, asi como los certificados impresos de acuerdo a la
cantidad de alumnos reportados.

Requisita el formato “Rel-2” con las calificaciones finales.

Solicita a (los) alumno (s) pasen a recoger su certificado.

NOTA:
Cuando se presente el alumno se le deberd solicitar que
firme de recibido (su certificado) en el formato “Rel-
27 y se le entregard el mismo.

Recaba las firmas del Director y del Docente (encargado de
grupo), asi como imprime el sello del Plantel.

ORGANIZACION Y METODOS



14.- Entrega al Mensajero de la Supervisién el formato o "Rel-2”

para gue entregue al Departamento de Registro vy
Certificacidén (U.S.E.B.E.Q.).

NOTA:
El Departamento de Registro y Certificacién deberd
devolver las copias de los formatos R1, R2, R3 y Rel-2
para control interno del Plantel.

RESUMEN DE CAMBIOS:

1.

2.

Formalizacidédn del Procedimiento.

Se propone que los Supervisores a través de sus mensajeros
sean exclusivamente enlace con las Escuelas para la entrega
de los formatos y una vez requisitados regresarlos al
Departamento de Registro y Certificacién de U.S.E.B.E.Q. a
través de los mismos. Con ello se logra gque los
Supervisores se dediquen el mayor tiempo posible a las
actividades Técnico-Pedagdgicas.

Se propone gue una vez gue estén funcionando las Oficinas
Regionales, el contacto para el envio de informacidén entre
esta y los Planteles Educativos sea el mensajero, mientras
que el envio de la documentacién desde la Regional a las
Oficinas Centrales de U.S.E.B.E.Q. y viceversa, sea a través
del sistema de valija.

ORGANIZACION Y METODOS
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PROCEDIMIENTO 4.10: TRAMITE DE EXAMENES EXTRAORDINARIOS
AUXILIAR ADMINISTRATIVO (CONTROL ESCOLAR)

Revisa (antes de finalizar el ciclo escolar) los Kardex de
todos los alumnos gue tiene asignados de acuerdo a sus
grupos.

Elabora relacién de alumnos que tienen materias reprobadas.

NOTA:
Esta relacidén de alumnos se le deberd proporcionar una
copia al Contralor.

Se programa de acuerdo a una calendarizacidn del
Departamento de Registro y Certificacién las fechas para la
presentacidén de los exdmenes extraordinarios.

Difunde las fechas para la presentacién de los exdmenes
extraordinarios, publicando la calendarizacidén en el
Plantel.

NOTA: ‘
El contralor serd el Encargado de hacer cobros de los
exdmenes extraordinarios.

Elabora en original una Acta de examen extraordinario por
alumno, grado y materia.

NOTA:
Esta Acta deberd presentarse al Departamento de
Registro y Certificacién para su autorizacidén de
acuerdo al calendario establecido.

Requisita parcialmente en original y copia el formato
"SYCER” tomando los datos generales de los alumnos
registrados para presentar el {los) examen {es)
extraordinario (s).

NOTA :
En el caso de exalumnos, se requisitard en original v
copia el formato “REXA”.

Recibe de los Docentes los listados con las calificaciones
de los exdmenes extempordneos y/o examenes extraordinarios.

ORGANIZACION Y METODOS



10.

11.

12.

NOTA:
Los exdmenes se archivaran en el expediente del alumno

temporalmente.

Elabora en original y copia una constancia especificando la
calificacién aprobatoria del alumno.

NOTAS
a) Si el alumno debe 1 materia y esta no es acreditada
no se elabora constancia.

b) 8i el alumno debe 2 o mds materias y se acredita
solo 1 materia se elabora constancia especificando
la (s) qgue no acredito.

Requisita el formato "“SYCER” y “REXA” con el nombre de la
materia vy la calificacién obtenida en caso de haber
aprobado.

NOTA:
Se debera pasar la calificacidn aprobatoria al Kardex vy

Boleta del alumno en caso de que sea reprobatoria se
anotara con ldpiz en los mismos.

Recaba la firma del Director e imprime el sello del Plantel
en el formato “SYCER” y “REXA”".

Entrega al Mensajero de la Supervigidén el formato “SYCER” vy
"REXA” para gue entregue al Departamento de Registro vy
Certificacién.

Recibe del Departamento de Registro y Certificacidén formato
"Rel” v certificados de los alumnos.

NOTA:
El Director deberd entregar los certificados a los
alumnos y recabar la firma de estos en los formatos

“Rel”.

ORGANIZACION Y METODOS



ESUMEN- DE CAMBIOS:

Formalizacidén del Procedimiento.

Se propone gue los Supervisores a través de sus mensajeros
sean exclusivamente enlace con las Escuelas para la entrega
de los formatos y una vez requisitados regresarlos al
Departamento de Registro y Certificacién de U.S.E.B.E.Q. a
través de logs mismos. Con ello se logra gque los
Supervisores se dediquen el mayor tilempo posible a las
actividades Técnico-Pedagdgicas.

Se propone gue una vez que estén funcionando las Oficinas
Regionales, el contacto para el envio de informacidén entre
esta y los Planteles Educativos sea el mensajero, mientras
que el envio de la documentacién desde la Regional a las
Oficinas Centrales de U.S.E.B.E.Q. vy viceversa, sgea a través
del sistema de valija.

ORGANIZACION Y METODOS
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PROCEDIMIENTO 4.12: CONTROL Y SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA DE
INVERSION FISICA

DIRECTOR DE PLANTEL EDUCATIVO

Recibe de 1la Supervisidén de su Zona (via mensajero) el
original y dos coplas del formato ‘cuadro de necesidades”.

NOTA :

Los formatos seran distribuidos a través de los
mensajeros de las Supervisiones de las Oficinas
Centrales a las Escuelas como de las Escuelas a las
Oficinas Centrales con los formatos debidamente

requisitados.

Recaba la informacidn necesaria para el llenado del formato,
en sus diferentes apartados.

NOTA:

El Director conjuntamente con el Subdirector realizan
una supervisidén fisica del 1inmueble detectando las
necesidades prioritarias del Plantel.

Requisita el formato “cuadro de necesidades” mencionando sus
necesidades prioritarias del Plantel.

Estampa su firma v entrega el formato “cuadro de
necesidades” al Subjefe de Integracién v Seguimiento de Obra
del Departamentc de Evaluacidén y Seguimiento, a través del
mensajero de la Supervisidn.

NOTA:
El Mensajero recabard la firma del Supervisor y lo turna
directamente a la Oficina Central al Departamento de
Evaluacidn y Seguimiento de Cbra.

ORGANIZACICON Y METODOS



RESUMEN DE CAMBIOS:

1.~

Formalizacidén del procedimiento.

Se propone que los Supervisores a través de sus mensajeros
sean exclusivamente enlace con las Escuelas para la entrega
de los formatos y una vez requisitados, regresarlos al
Departamento de Evaluacidén y Seguimiento. Con ello se logra
gque los Supervisores se dediquen el mayor tiempo posible a

"las actividades Técnico-Pedagdgicas.

Se propone que 1 vez funcionando las Oficinas Regionales el
contacto para el envio de documentacidén entre estas vy los
Planteles Educativos sea el mensajero, mientras que el envio
de documentos desde el Regional a las Oficinas Centrales de
U.S.E.B.E.Q. y viceversa, sea a través del Sistema de
valija.

ORGANIZACION Y METODOS
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PROCEDIMIENTO 4.14: INSCRIPCION Y/O PROMOCION AL PROGRAMA DE
CARRERA MAGISTERIAL

DIRECTOR DE PLANTEL EDUCATIVO

1.- Recibe y revisa las Cédulas de Inscripcidén para el numerc de
Docentes que laboran en el plantel educativo asi como, la
convocatoria v los tripticos, con ia informacidén

correspondiente al programa de Carrera Magisterial.

NOTA: ‘

El Supervisor recibird la documentacidén en el Depto.
correspondiente a su nivel para ser entregada al
Director del Plantel (via . mensajero) .

2.- Distribuye a los Docentes que desean incorporarse al
programa de Carrera Magisterial o promoverse a otro nivel
del programa, la Cédula de Inscripcidén, la convocatoria vy
los tripticos.

DOCENTE
3.- Recibe y revisa la documentacidén para su Inscripcién y/o
Promocidn.
4.- Requisita la Cédula de Inscripcidn en original con los datos
actuales que solicita.
5.~ Revisa que los datos coincidan con la documentacidén oficial

y firma la Cédula de Inscripcién.

6.—- Desprende el talén inferior de la Cédula de Inscripcién vy lo
conserva para presentarlo el dia del examen.

7.- Entrega al Director, la Cédula de Inscripcidédn requisitada vy
fotocopia de los comprobantes de estudio solicitados.

ORGANIZACION Y METODOS



DIRECTOR DE PLANTEL EDUCATIVO

8.- Recibe y revisa el paguete de documentos de cada una de los
Docentes que desean I1nscribirse o promocionarse en el
Programa de Carrera Magisterial, que las Cédulas de

Inscripcién se encuentren bien requisitadas y gue adjunto
estén los comprobantes correspondientes (grado académico o
constancia de estudios).

NOTA:
Si el Director desea inscribirse o0 promocionarse,
requisitara de igual forma una Cédula de Inscripcién.

9.- Elabora una relacidén del personal Docente que requisitd las
Cédulas de Inscripcidén al Proceso de Carrera Magisterial.

10.- Turna (via mensajero) al Departamento de Secundarias
Técnicas las Cédulas de Inscripcién del personal a su cargo,
la relacidén del mismo y la documentacidn anexa.

NOTAS:
a) §&i el Supervisor desea inscribirse o)
promocionarse, requisitard de igual forma una
Cédula de Inscripcidén y se anexardn a la relaciédn.

b) Recibe en el tiempo establecido las constancias de

Inscripcidén al Proceso de Evaluacidn (C.I.P.E.), v
las hace llegar a los interesados.

POR LAS EVALUACIONES DE CARRERA MAGISTERIAL

11.- Recibe 1los examenes de aprovechamiento escolar que se
aplicardn a los alumnos y los de preparacidén profesional que
se aplicardn a los Maestros.

NOTA::

Las evaluaciones al desempefio profesional se realizarén
en tresg etapas. 1® y 32 etapas, corresponden a evaluar
el trabajo diario de los aspirantes, esto es efectuado
por un dérgano evaluador compuesto por el Director de la
Escuela, los presidentes de Academia (docente} de cada
asignatura, el Supervisor de la Zona correspondiente vy
un representante del S.N.T.E., vy firmando cada uno
ellos al pie de este documento. 2% etapa, corresponde a

ORGANIZACION Y METODOS



evaluar el aprovechamiento que tienen los alumnos de
los aspirantes.

12.- Envia los formatos y guias de evaluacién al Departamento de

Secundarias Técnicas.

NOTA:

A través del mensajero de la Supervisidén se entregard
al Departamento de Carrera Magisterial los formatos una
vez que estén debidamente complementados.

RESUMEN DE CAMBIOS:

1.-

-

Formalizacidén del procedimiento.

Se propone gue los Supervisores a través de los mensajeros
sean exclusivamente enlace con los planteles educativos para
la entrega de 1la documentacidén y una vez requisitada
turnarla al Depto. de Secundarias Técnicas, a través de los
mismos.

Con ello se logra que los Supervisores se dediquen el mayor
tiempo posible a las actividades Técnico-Pedagdgicas.

Se propone gque una vez que estén funcionando las oficinas
regionales, el contacto para el envio de documentacidén entre
esta y los planteles educativos sea el mensajero, mientras
que el envio de la documentacidén desde la oficina regional a
las oficinas centrales de U.S.E.B.E.Q. Vv viceversa sea a

través del sistema de valija.

ORGANIZACION Y METODOS
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PROCEDIMIENTO 4.16: CONTROL DE INVENTARIOS DE BIENES MUEBLES

POR EL INVENTARIO FISICO:

1.

CONTRALOR

Elabora en original y copla el inventario fisico (por unica
vez) registrando cada uno de los bienes muebles en el
formato *“Cédula Censal” anotande su descripcidén y el nlmero
de inventario (compuesto por 12 digitos).

NOTAS :
a) Para facilitar el control y chequeo del inventario
se deberd levantar porxr Areas de trabajo
(direccidn, talleres, biblioteca, etc.).

b) Se deberd clasificar por bienes:

Instrumentales: son todos los implementos o medios
materiales necesarios para el desarrollo de las
actividades que realiza el personal, dada su
naturaleza vy finalidad en el servicio, no tiene un
desgaste rapido y son susceptibles de registro
individual tales como el mobiliario y equipo de
oficina, equipo de computo, equipo de talleres.

De consumo: son aquellos gue por su utilizacidén en
el desarrollo de las actividades que realiza el
personal, tiene un desgaste total o parcial
rapido, o siendo susceptibles de ser
inventariados individualmente, dada su naturaleza
vy finalidad en el servicio, tales como utensilios
de cocina, material didactico, herramienta
agricola, etc.

c) Estos bienes de consumo no se incluirdn en la
Cédula Censal, sino se llevara un control interno
a través de Vales de Resguardo.

Registra en original y copia los bienes adjudicados a cada
uno de los usuarios en los formatos “Vales de Resguardo”.

NOTA:
En este caso se describirdn detalladamente los bienes vy
el estado en el gue se encuentra fisicamente.

Solicita a cada uno de los usuarios firmen el original v
copia del Vale de Resguardo que el Contralor les presenta.

ORGANIZACION Y METCDOS



4.- Turna via mensajero de la Supervisién los originales y
copias de la “Cédula Censal” y “Vales de Resguardo” de los
bienes muebles v de consumo.

NOTA: _
El Mensajero regresard la copia debidamente sellada por
el Departamento de Andlisis Financiero (Subjefatura de
Inventarios).

POR LAS ALTAS DE BIENES MUEBLES:

5.- Recibe todo bilen mueble, pecuaric o semoviente, cualgquiera
que haya sido su adguisicién (ingresos propios o de cuotas
de padres de familia compra, donacidn, captura o
nacimiento) .

6.- Requisita en original y dos copias el formato “Altas de

Bienes Muebles”.

NOTAS: _
a) Todos los bienes adguiridos se irdn registrando vy
acumulando en este formato.

b) El1 Alta de inventario de bienes instrumentales se
realizard a valor de adguisicidn, el cual no deberd
ser modificado o actualizado por ningtn motivo.

¢) Cuando se trate de bienes donados y no se pueda
obtener el precio, este se estimard de acuerdo al
precio que exista en el mercado a la fecha de alta
mediante cotizacidén de proveedores solicitada por el
Area de adguisicidén de U.S.E.B.E.Q., esto cuando se
trate de articulos nuevos, cuando sean usados, el
Director les asignard un precio estimativo segin su
criterio. Respecto a los bienes muebles fabricados,
el precio se agignard de acuerdo al costo de
produccidén y tratdndose de semovientes nacidos o
capturados, el que se cotice en el mercado a la
fecha del nacimiento o la captura.

d} Todo bien instrumental que reciba el Plantel
Educativo, cualquiera gque haya sido su wvia de
adquisicidén pasa a ser propiedad de la U.S.E.B.E.Q.
y deberd ser inventariado.

e) En el caso de los bienes pecuarios, su alta deberd
tramitarse en un periodo que no exceda de 45 dias
después de la fecha de nacimiento.

ORGANIZACION Y METODOS



f) Cuando en un mismo inmueble funcionen dos o© més

Planteles Educativos, los bienes instrumentales de

- uso comin quedardn asignados mancomunadamente,

debiendo firmar la “Cédula Censal” los Directores de

los mismos, a excepcidén de la Direccidn y las Areas

que sean de uso exclusivo de cada Plantel, en cuyo
caso deberd inventariarse por separado.

Turna el original del formato al Departamento de Analisis
Financiero (Subjefatura de Inventarios) de acuerdo a la
calendarizacidén de entrega.

NOTAS:

a} El Mensajero serd el encargado de recoger vy llevar
previamente autorizado por el Supervisor el (los)
formatos de Altas al Departamento de BAndlisis
Financiero (Inventario).

b} La distribucién del formato serd: para el Plantel el
original debidamente sellado vy firmado por el
Departamento de Andlisis Financiero (Inventario).
una copia para el Supervisor y la otra copia para la
Subjefatura de Inventario del Departamento de
Andlisis Financieros. .

POR LAS BAJAS DE BIENES MUEBLES:

8.

Determina conjuntamente con el Subdirector y Director del
Plantel aquellos bienes muebles que estdn en mal estado y no
se puedan usar.

Requisita en original y dos copias el formato “Solicitud de
Baja de Activo Fijo”.

NOTAS:
a) Todos los bienes que se determinan como bajas se
iran registrando vy acumulando en este formato.

b) Para el tramite de cualquier baja, se solicitard la
intervencidén de Area de Inventarios para hacer la
verificacién fisica v el dictamen respectivo. Estos
documentos se adjuntardn al formato de baja.

c¢) Cuando se trate de semovientes, estos se dardn de

baja por muerte o venta mediante la presentacidén
del Acta correspondiente.

ORGANIZACION Y METODOS



d) Si el bien que se da de baja se encuentra totalmente
deteriorado después de verificar su estado, se
autorizarad su destruccidn.

e) Cuando el destino final del bien se autorice
venderlo como desecho, los ingresos obtenidos pox
este concepto, se entregardn al Departamento de
Andlisis Financiero.

10.~ Turna el original del formato al Departamento de Andlisis

Financiero (Inventario) de acuerdo a la calendarizacidén de
entrega.

NOTA:

El Mensajerc serd el encargado de recoger y llevar
previamente autorizados por el Supervisor los formatos
de Baja de Activos Fijos.

POR LAS TRANSPARENCIAS DE ACTIVOS FIJOS.

11.-

13.-~

14.-

15. -

Determina conjuntamente con el Subdirector y Director aguel
(agquellos} bienes muebles que puedan transferirse.

Requisita en original y dos copias el formato “Transferencia
de Bienes Muebles” entregando el bien mueble.

Recaba la firma de la persona que recibe el bien asi como la
firma de quien entrega (Contralor).

Turna el original del formato al Departamento de Andlisis
Financiero (Inventario) de acuerdo a la calendarizacidén de
entrega.

NOTA:
El Mensajero serd el encargado de recoger y llevar
previamente autorizados por el Supervisor los formatos
de Transferencias de Activos Fijos.

Actualiza su formato “Cédula Censal” cada vez que se efectiie
algin movimiento vya sea por Alta = Baja (=), o
Trangsferencia (s).

ORGANIZACION Y METODOS



RESUMEN DE CAMBIOS:

1.- Formalizacidn del procedimiento.

2.- Se propone que la informacién de Altas, Bajas vy
Transferencias sea entregada y recibida por el mensajero de
la Supervisidn, sirviendo como enlace entre el Plantel y la
Oficina Central. Con ello se logra gue los Supervisores se
dediquen al mayor tiempo posible a las actividades Técnico-
Pedagdgicas.

3.- Se propone que una vez funcionando las Oficinas Regionales
el contacto para el envio de documentos entre estas y los
Planteles Educativos sea el mensajero, mientras que el envio
de documentos desde el Regional a las Oficinas Centrales de
U.S.E.B.E.Q. vy viceversa, sea a través del sistema de
valija.

ORGANIZACION Y METOQODOS
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PROCEDIMIENTO 4.18: RECEPCION Y CONTROL DE INGRESOS PROPIOS

CONTRALOR

POR LOS INGRESOS

l.- Requisita en original y copia el formato “Acuse de Recibo”
solicitando recibos oficiales de cobro al Departamento de
Recursos Financieros (U.S.E.B.E.Q.).

2.- Recibe del Departamento de Recursgos Financieros
(U.S.E.B.E.Q.) los recibos oficiales de cobros en original v
dos copias (foliado), a través del mensajero de 1la
Supervigidn.,

3.- Recibe al interesado que solicita algin trémite.

NOTA.:

Estosg recibos se expediran para el cobro de
credenciales, exdmenes extraordinarios, por la wventa de
algin bien (previa autorizacidén), por la recepcidén de
donativos, recepcién de fondos de la cooperativa
escolar, otro.

4.- Requisita en original y dos coplas el recibo oficial
especificando el motivo de su expedicién, realizando el
cobro correspondiente.

NOTA:

El original del recibo oficial de <cobro debera
entregarse al usuario, quedandose el Plantel con 1 copia
para su archivo, asi como la otra en un expediente para

el reporte a U.S.E.B.E.Q. (Departamento de Recursos
Financieros).
5.- Registra en el Libro Contable {(ingresos-egresos) los

importes, fecha, concepto.

NOTA:
Este libro deberd contener el sello de autorizacién por
parte del Departamento de Recursos Financieros.

6.- Elabora una ficha de depésito bancaria por el total de los
ingresos efectuando personalmente el depédsito en el Banco.
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7.

NOTAS;

a) En el caso de gque el Plantel no tenga cuenta
bancaria se designard como responsable de caja chica
al Contralor, previa autorizacidén del Jefe de
Departamento de Recursos Financieros.

b) Archiva 1la copia de la ficha de depdsito para
control del Plantel y otra copia en el expediente
para el reporte a U.S.E.B.E.Q. {(Departamento de
Recursos Financieros).

Elabora en original vy «copia una pdliza de ingreso
requisitando la firma de Vo. Bo. del Director del Plantel.

NOTAS::
a) Las podlizas se elaboraran haciendo la suma total
por concepto.

b} Deberd basarse en su catalogo de cuentas-subcuentas
para hacer correctamente la afectacidén contable
tanto en los ingresos como en los egresos.

POR LOS EGRESOS

8.

10.

11.

12.

Considera junto con el Director del Plantel la necesidad de
realizar compras como son: papeleria, equipo Y
mantenimiento, equipo de jardineria, herramienta,

fotocopias, etc.

NOTA :
La Escuela deberd contar con un fondo de $§ 300.00 en
caja chica (siempre vy cuando el Plantel cuente con
ingresos propios).

Realiza la compra (para lo cual se debe tener el comparativo
de 3 proveedores; eligiendo el mds econdmico y de buena
calidad) .

Efectia el pago solicitando la factura o nota, verificando
que estos cumplan con los requisitos fiscales.

Registra en el Libro Contable (ingresos-egresos) el importe,
fecha vy concepto.

Elabora en original y «copia wuna pdéliza de egresos

requisitando 1la firma de Vo. Bo. o autorizacién del
Director.

ORGANIZACION ¥ METODOS



13.-

14.-

15.-

le.-

a) La (s) podliza (s) se elaboraran haciendo la suma
total por concepto.

b) En el caso de expedir cheque para los pagos, debera
recabar la firma de los titulares de la cuenta.

Elabora a fin de mes el Informe Real de ingresos-egresos.

NOTA:
Para la elaboracidén de este informe deberd recurrir al
total de ingresos vy egresos registrados en el mes para
lo cual debera tener al dia las pdlizas, notas vy/o
facturas.

Recaba en el Informe Real (ingresos-egresos) la firma del
Director asi como estampa el sello del Plantel.

Turna el Informe Real y documentos de soporte via mensajero
de la Supervisidén al Departamento de Recursos Financieros

(Ingresos propios).

Archiva el paquete de documentos que fue revisado por el
Auxiliar de Recursos Financieros.

NOTA: -
Este debera archivarse en un folder por mes, a fin de
localizarlo en forma réapida y sirva de control para
cualguier aclaracidn o auditoria.

RESUMEN DE CAMBIOS:

Formalizacidén del procedimiento.

Se propone gue los Supervisores a través de sus mensajeros
sean exclusivamente enlace con las Escuelas para la entrega
de 1los formatos y una vez requisitados regresarlos al
Departamento de Recursos Financieros (Ingresos Propios) de
U.S.E.B.E.Q. a través de los mismos. Con ello se logra que
los Supervisores se dediquen el mayvor tiempo posible a las
actividades Técnico-Pedagdgicas.

Se propone que una vez gque estén funcionando las Oficinas
Regionales, el contacto para el envio de informacidn entre
esta y los Planteles Educativos sea el mensajero, mientras
gque el envio de la documentacidén desde la Regional a las
Oficinas Centrales de U.S.E.B.E.Q. vy viceversa, sea a través
del sistema de valija.

ORGANIZACION Y METOQDOS
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PROCEDIMIENTO 4.20: CONTROL DE COOPERATIVAS ESCOLARES
DIRECTOR O CONTRALOR

1.- Recibe en triplicado 1la documentacidén oficial para la
constitucidén y/o renovacién de la Cooperativa Escolar.

NOTAS:

a) En el caso de Constitucidén de la Cooperativa
Escolar la documentacidn gue deberd entregar es:
Convocatoria para Asamblea, Acta constitutiva,
relacién de socios fundadores vy sintesis del
manual de procedimientos para la Constitucién.

b) En el caso de Renovaciones de drganos la
documentacidén que deberd entregar es:
Convocatoria y Acta de Asamblea.

c) El Departamento de Secundarias Técnicas asi como
cada Regional serdn los encargados de hacer llegar
a los Planteles la documentacidén necesaria, esto
se podra hacer a través del Sistema de Valija en
donde los Supervisores (via mensajero) entregaran
a cada Director de Escuela o al Contralor
encargado de la Cooperativa Escolar y de igual
forma utilizando el mismo canal para regresar la
informacién hasta llegar al Departamento de
Secundarias Técnicas correspondiente de las
Oficinas Centrales de U.S.E.B.E.Q.

2.~ Realiza Asambleas convocando a los integrantes de la
comunidad escolar para formar la nueva Cooperativa Escolar
cambio de dérgano.

NOTAS:
a) En la Asamblea deberdn estar presentes todo el
personal vy elumnos de la Escuela.

b) Se debers elaborar un Acta de Asamblea
Constitutiva.

¢) En la Asamblea deberd estar presente el Supervisor
el cudl deberd firmar de Vo. Bo. en el Acta de
Asamblea.

3.- Complementa el formato de Acta Constitutiva o Renovacidén de
érganos.
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NOTAS :

a) En la Asamblea se nombrard una Mesa de debates,
nombrando Pregidente, Secretario vy dos
Escrutadores.

b) El Secretario de la mesa de debates serd el

Encargado de elaborar el Acta de Asamblea.

c) El costo del bono o certificado de aportacidén lo
designard la Asamblea y pueden adguirir cuantos
bonos deseen cada socio.

Envia al Departamento de Secundarias Técnicas via mensajero
de Supervisidén en triplicado de 1la Convocatoria, Acta
Constitutiva o Acta de Renovacién de drganos, relacidn de
socios fundadores o relacién de nuevos socios y libros
contables.

NOTA :
El Supervisor deberd firmar todos vy cada uno de los
documentos.

POR LA OPERACION:

5.

Registra en sus Libros de Ingresos y Egresos v Auxiliar de
Compras los movimientos diarios de sus actividades
comerciales.

NOTAS::

a) Se elaborard mensualmente en duplicado el formato
de Ingresos y Egresos el cudl se deberd presentar
en los primerog cinco dias de cada mes.

b) Cuando 1la Cooperativa Escolar de la Escuela va a
efectuar algin Gasto mayor con cargo a los fondos
de esta, se deberd realizar una Asamblea para
determinar que articulo serd adquirido elaborando
"Acta de Asamblea” en triplicado.

c) Se deberd presentar al Supervisor el presupuesto

del Gasto que se pretende realizar.

ORGANIZACION Y METODOS



POR EL INFORME PARCIAL Y FINAL

6.

DIRECTOR O CONTRALOR

Recibe y complementa en triplicadoe la documentacidn
siguiente: En el caso de Informe parcial; Informe Contable,
y en el caso de 1Informe final; Informe Contable,
Convocatoria, Acta de Asamblea de fin de cursos, Relacidn de
Socios asistentes en la Asamblea, Relacidén de maestros gue
entregan utilidades y bonos de aportacidn.

NOTAS:
a) El Informe Parcial comprende actividades de Junio
a Enero debiendo entregar la documentacidn en los
meses de Febrero y Marzo.

b} El Informe Final deberd cerrar el 31 de Mayo
debiendo entregar la documentacidén del 1°¢ de Junio
al 15 de Julio.

c) Para el Informe Final se realizard Asamblea de
Informacidén con las Actividades de los Comités
para los Socios.

d) Se depositardn las utilidades en cuentas bancarias
y con firmas mancomunadas del Presidente 2
Tesorero del Consejo de Administracién.

e) El rendimiento neto se obtendrd como sigue:
Venta de mercancia

- Costo de mercancia
= Utilidad

+ Intereses bancariosg

- Gastos de Administracidn
= Rendimiento neto

Y se aplicara como sigue:

El 40% al fondo social
El 40% al fondo repartible
El 20% al fondo de reserva

£} Los Maestros deberdn repartir las utilidades entre
sus alumnos asocilados.

a) El Supervisor deberd revisar y firmar de
conformidad en cada uno de los tantos.
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RESUMEN DE CAMBIOS:

1.

Al automatizar la informacién de la Cooperativa Escolar, 1la
captura de los datos es en forma directa en la pantalla de

los monitores.

Se incorpora la elaboracidén del formato de Ingresos vy
Egresos el cudl viajard mensualmente.

Se elimina la elaboracidén manual de los concentrados por
Supervisién de Zona y del Informe Anual a Nivel Estatal.

Se incorpora el Sistema de Valija evitando el traslado del

Director, Supervisor y/o Contralor a las Oficinas de
U.S.E.B.E.Q. a entregar o recibir documentaciédn.

ORGANIZACION Y METODOS
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