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INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacidn Y Procedimientos
Administrativos del Sector, Zona vy Escuelas de Educacidn
Telesecundaria, fue elaborado por el Departamento de Organizacidn
vy Métodos conjuntamente con el Departamento de Educacidn
Telesecundaria y contiene las bases y la descripcidén de los
elementos de organizacidn, funcionamiento vy control de la
Jefatura de Sector, Supervisidén de Zona, Direccidn del Plantel
Educativo vy Pergonal del mismo; con la finalidad de proporcionar
al nivel de Telesecundaria, una herramienta que le sirva como
guia al personal que ocupen los puestos ya mencionados.

Para facilitar el andlisis, su consgsulta y/o actualizacidn de este
Manual, se encuentra dividide por capitulos, mismos gue a
continuacidén se describen.

OBJETIVOS.- Su contenido se refiere a lo gque el Sector, lag Zonas
y Planteles de Educacidén Telesecundaria pretenden lograr como
parte integrante de la Direccidn de Educacidn Béasica.

POLITICAS.~ Aqui se exponen los lineamientos generales, gue se
considera se pregentan en la operacidén cotidiana y que se deben
observar para regular 1las acciones del Sector, las Zonas Yy
Planteles, a fin de facilitar el cumplimiento de los objetivos vy
lograr una mayor eficiencia en la operacidn diaria.

Esta primera recopilacidén de politicas debe irse complementando
en la medida en que ge vayan determinandc nuevas o mejores

reglas.

KEstas politicas no substituyen ni modifican ninguna Normatividad
o Marco Juridico ya establecido.

ESTRUCTURA ORGANICA.- En este capitulo se presenta el organigrama
de una HEscuela Telesecundaria TIPO con la delimitacidén de losg
puestos que la integran, su nivel jerdrguico, las lineas de
autoridad, asi como por separado se pregentan las guias de
actividades en los que se establece bédsicamente la jerarquia, la
delimitacidén de la autoridad y responsabilidad correlativa a cada
puesto vy las actividades principales tomandose en cuenta para tal
efecto, los principios de la divisidn del trabajo y del control
de las operaciones buscando con ello la eficacia, la eficiencia vy
la armonia en la operacidn.
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Los niveles jerdrquicos congiderades son 3: El Primero lo integra
el Jefe de Sector y el Supervisor de Zona; El Segundo el Director
del Plantel vy el Tercero. 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 descripcidn gréafica y escrita de los
principales procedimientos administrativos que deben seguirse
para llevar a cabo las operacicnes de log planteleg educativog de
Educacilidn Telesecundaria en forma sencilla, agil y controlada, se
incluye ademds en cada uno de los procedimientos escritos un
Resumen de Cambiocs que indica las principales modificaclones que
ge estdn incorporando vy gue Dpermite evaluar las mejoras
propuestas.

FORMATOS.~ Se presentan los modelos de las formas gue se
utilizardn con sus resgpectivog instructivos para su uso y manejo
para llevar a efecto las operaciones de los planteles educativos.

Por ultimo, para cualguier reforma, sustitucidn o adicidn que se
requiera hacer al presente Manual, se deberédn hacer llegar al
Departamento de Organizacidén vy Métodos de la Direccidén de
Informatica.
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2.1 DE LA JEFATURA DE SECTOR:

2.1.1 Es responsabilidad del Jefe del Sector vigilar que
el Servicio de EBducacidén Telesecundaria en el Sector se
desarrolle conforme a lo dispuesto por la Constitucidn Politica
de losg Estados Unidos Mexicanos, la Ley Federal de Educacidn, el
Convenio de Federalizacidén de la Educacidn Basica y demds
disposiciones reglamentarias.

2.1.2 Bl Jefe de Sector debera vigilar a travées de las
Supervisiones de Zona, gue en log planteles de su jurisdiccidn se
cumpla con el plan y programas de estudio vigentes y se apliquen
las normas vy los lineamientos técnico-pedagdgicos establecidos.

2.1.3 Es respongabilidad del Jefe del Sector canalizar
la informacidn generada por el funcionamiento del sistema en el
sector a los diferentes Organos de la U.S.E.B.E.Q. con la
oportunidad y frecuencia requerida.

2.1.4 El Jefe de Sector deberd mantener una adecuada
coordinacién vy comunicacién con el Departamento Educacidn
Telesecundaria, asi como lag demés dreas educativas v
administrativas de la U.5.E.B.E.Q. gque inciden en el

funcionamiento del Sistema de Educacidn Secundaria.

2.1.5 El Jefe de Sector deberd actuar conforme a su
manual, las guias e instrumentos establecidos por el Departamento
de Educacidén Telesecundaria y la Direccidén de Educacidén Bésica,
canalizando a la misma la informacidn y los trémites gue se
generan en las zonas escolares de su jurisdiccidn a su cargo.

2.1.6 Es responsabilidad del Jefe del Sector proponer
las normas pedagdgicas, contenidos y  métodos asi como
instrumentos de evaluacidn en la capacitacidn técnico-pedagédgica.

2.1.7 El Jefe de Sector deberd proponer de acuerdo a la
deteccidén de necesidades, cursos de actualizacidén para el
personal Directivo, Docente y Supervisgsores de Zona.

2.1.8 Bs respongabilidad del Jefe de Sector actualizarse
permanentemente en materia técnico-pedagdgica y a su vez
capacitar vy asesorar a los Supervisores, Directores de Planteles

Educativos vy Docentes.

2.1.9 La Jefatura de Sector deberd ser esencialmente un
drgano de desconcentracidn, para apoyar la operacidn del
Departamento de Educacidn Telesecundaria y la asesoria técnico-
pedagdgica.
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2.1.10 La Jefatura de Sector sera la responsable directa,
de determinar las cargas de trabajo, de encauzar los programas de
capacitacién, actualizacidn y asesoramiento de su personal.

2.1.11 El Jefe de Sector deberd mantener una actitud de
apertura ante las necesidades de cambios gque disponga el
Departamento de Educacidén Telesecundaria y 1a Direccidén de
Educacidn Basica.

2.1.12 Bl Jefe de Sector deberd establecer los objetivos
v metas del sector de acuerdo a las necesidades detectadas v
fijar prioridades.

2.1.13 Es regponsabilidad del Jefe de Sector mantener
actualizadas las plantillas del personal de las zonas de
gupervisidn a su cargo.

2.1.14 El Jefe de Sector deberd verificar que la entrega
de los libros vy recursos materiales para el funcionamiento de los
servicios educativos y asgistenciales, se efectlen conforme a las
fechas establecidas en el calendario de entrega.

2.1.15 La Jefatura de Sector debera ser el organo del
Departamento de Educacidén Telesecundaria de la U.S.E.B.E.Q. due
desarrolla actividades de direccidn, integracidn y control de la
operacidén vy actividades técnico-pedagdgicas, asi como 1la
supervisidén escolar en su jurisdiccidn.

2.1.16 Es responsabilidad del Jefe de Sector pregentar al
Departamento de Educacidén Telesgecundaria los proyectos técnicos
al inicio de cada ciclo escolar.
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2.2 DE LA SUPERVISION DE ZONA:

2.2.1 Es responsabilidad del Supervisor vigilar que el
gervicio de Telesecundaria en la zona se desarrolle conforme a lo
dispuesto por la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, la Ley General de Educaciédn, el Convenio de
Federalizacién de la Educacidén Bdsica y demads disposiciones
reglamentarias.

2.2.2 El Supervisor de Zona deberd orientar con
criterios especificos que favorezcan el desempefic de las
funciones asignadas a los Directores de los Planteles y personal
Docente.

2.2.3 El Supervisor deberd contribuir como un vinculo de
unidén, comunicacidén vy enlace entre la Jefatura de Sector y los
planteles educativos de =su zona correspondiente a efecto de
facilitar la toma de decisgiones para el desarrollo de sus
respectivas responsabilidades.

2.2.4 Es regponsabilidad del Supervisor de Zona
proporcionar una asesoria y opciones de solucidn a los problemas
surgidos en el desarrollo del trabajo escolar a los Directores de
los planteles egcolares.

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

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

2.2.7 El Supervisor de Zona deberada desarrollar las
funciones y actividades gue le indique el Jefe de Sector.

2.2.8 ELl Supervisor de Zona deberéa planear Y
calendarizar las visitas de supervisidén de caracter formativa a
los planteles educativos de la zZona a su cargo.

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

2.2.10 E1 Supervisor de Zona debera atender las
necesidades que le manifiesten o las gue él mismo detecte en la
operacién, de los Directivos Escolares y Docentes.
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2.2.11 Durante las visitas de supervisién de carécter

formativo, el Supervisor debera llenar el formato
correspondiente, cuyo original se anexard, en el expediente del
Plantel {que obra en el archivo de la zona), entregando una copia

al Jefe de Sector v otra al Director del Plantel.

2.2.12 Es responsabilidad del Supervisor de Zona vigilar
gque se cumplan las normas de operacidén del Consejo Técnico
Consultivo, de las visitas de supervisidn de cardcter diagnédstica
v de las visitas de supervisidn de cardcter formativo.

2.2.13 El Supervisor de Zona debera elaborar al inicio
del ciclo escolar el Programa Anual de actividades de su zona.

2.2.14 El Programa Anual de actividades deberd realizarlo
después de haber conformado el Consejo Técnico Consultivo de zona
v efectuado las wvisitas de cardcter diagndstica en todos los
planteles de la misma. Este programa deberd presentarlo para su
aprcbacidén al Jefe de Sector.

2.2.15 Bl Supervigor de Zona debera llevar una
calendarizacidén y seguimiento de metas de su programa lievando un
registro del avance del logro de éstas.

2.2.16 El Supervisor de Zona deberd informar de inmediato
al Jefe de Sector de cualquier modificacidén de las metas
propuestas o de las desviaciones en las fechas planteadas en la
calendarizacidn.

2.2.17 EL Supervisgsor de Zona debera presentar al
finalizar el ciclo escolar un informe anual de sus actividades
realizadas, al Jefe de Sector.

2.2.18 El Supervisor de Zona deberd mantener una actitud
de apertura ante las necesidades de cambios que disponga el
Departamento de Educacién Telesecundaria y la Direccidn de

Educacidn Résica.

2.2.19 El Supervisor de Zona deberd establecer los
obietivos vy metas de su zona, de acuerdo & las necesidades
detectadas vy fijar prioridades.

2.2.20 Es respongabilidad del Supervisor de Zona mantener
actualizada la plantilla del personal a su cargo.

2.2.21 Es responsabilidad del Supervisor de Zona
presentar los proyectos técnicosg al iniclo de cada ciclo escolar.
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2.3 DE LA DIRECCION DEL PLANTEL EDUCATIVO:

2.3.1 Eg responsabilidad del Director del plantel,
vigilar que el servicio de Educacidén Telesecundaria en su escuela
gse desarrolle conforme a lo dispuesto por el Art. 32

Constitucional, la Ley General de Educacidén, el Convenio de
Federalizacidén de la Educacién Bésica y demds disposiciones

reglamentarias.

2.3.2 Eg responsabilidad del Director del plantel,
administrar la prestacién del servicio educativo eficazmente.

2.3.3 El Director del plantel deberad contribuir a elevar
la calidad de la Educaciédn, optimizar los recursos y hacer de la
Educacién un proceso socialmente participativo.

2.3.4 E]l Director del plantel debera utilizar la escuela
a su cargo para fines exclusivamente educativos o relacionados

con los mismos.

2.3.5 Es responsabilidad del Director del plantel
cumplir y hacer cumplir a sus subordinados con el horario de
trabajo v calendario establecido por la U.S.E.B.E.Q., asi como

las tareas gque sean afines a sus puestos.

2.3.6 El Director del plantel conjuntamente con los
docentes vy ©personal de apoyo deberéan de procurar elevar
congtantemente la calldad de educacidn del educando.

2.3.7 Es responsabilidad del Director del plantel,
orientar vy asesorar las actividades técnico-pedagégicas del
personal docente y en su caso, comunicar las necesidades de
actualizacidn, asesorias vy capacitacidn gue se reguieran, al
Supervisor de Zona.

2.3.8 El Director del plantel como autoridad moral e
intelectual debera contribuir al logro de una buena
administracidn de los recursos de la escuela.

2.3.9 Bl Director del plantel deberd vigilar gue se
cumplan los Programas Anuales del personal Docente.

2.3.10 Es responsabilidad del Director del plantel,
garantizar que el proceso enseflanza-aprendizaje se desarrolle con
calidad vy oportunidad.

2.3.11 Bl Director del plantel debera wvigilar gque 1la
egcuela funcione con la estructura orgdnica autorizada.

OCRGANIZACION Y METODOS
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2.3.12 Es responsabilidad del Director del plantel,
orientar el funcionamiento de la egcuela, hacia el logro de los
objetivos de la Educacién Telesecundaria.

2.3.13 El Director del plantel deberd controlar que el
funcionamiente de la escuela se realice conforme a las normas,
los lineamientos vy procedimientos autorizados por la U.S.E.B.E.Q.

2.3.14 El Director del plantel deberd formular en su caso
las propuestas de ampliacidn de la escuela.

2.3.15 Es responsabilidad del Director del plantel,
autorizar el Plan de Trabajo de los profesores de grupo.

2.3.16 Es responsabilidad del Director del plantel,
implantar la estructura orgdnica autorizada para la escuela.

2.3.17 Es respongabilidad del Director del plantel,
distribuir al personal docente y en su caso administrativo.

2.3.18 El Director del plantel deberéd, levantar las actas
de abandono de empleo del personal a su cargo cuando ésta
situacidén se presente.

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

2.3.20 El Director del plantel es el responsable de
autorizar la Inscripcidn y Reinscripcidn de los alumnos.

2.3.21 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 de los
tercerosg grados.

2.3.22 El Director del plantel deberd evaluar las
actividades del perscnal a su cargo.

2.3.23 El Director del plantel debera formular las

propuestas de mejoramiento de la organizacidn y funcionamiento de
la misma, al Supervisor de Zona.
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I.- IDENTIFICACION:

NOMBRE DEL PUESTO:

CLAVE DEL PUESTO:

w
-
N

Jefe de Sector.

OCUPANTES DEL PUESTO: Uno por Sector.

II.- POSICION EN LA ESTRUCTURA:

JEFE INMEDIATO:

Jefe del Departamento de  Educacidn
Telesecundaria.

SUBORDINADOS: Supexrvisor de Zona.

IIZ.~- RESPONSABILIDAD FUNDAMENTAL:

Administrar y ejecutar eficazmente las
funciones y actividades operativas, asi
como las técnico-pedagdégicas inherentes a
gu cargo de conformidad con los
lineamientos establecidos por la
U.S.E.B.E.Q. a través de la Direccidén de
Hducacidén Bésica y colateralmente de su
Departamentos de Educacidén Telesecundaria
a efecto de dar cumplimiento a los
programas Yy objetivos establecidos por
dicha Direccidn.

IV.~ ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

ASESORAR:

ATENDER :

Orientar v sugerir tanto métodos como
técnicas educativas y ser el enlace entre
el Departamento de Educaciodn
Telesecundaria v las escuelas.

Los asuntos relativos a recursos humanos,
materiales, financieros, de atencién al
personal, padres de familia, quejas,
divulgacidén de reglamentosg, circulares vy
la organizacidén de programas especiales,
civicos, culturales, recreativos v
deportivos.
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AUTORIZAR:

CONCENTRAR :

CONOCER :

COORDINAR:

DETECTAR:

DIFUNDIR:

3.2

s pan—

Comigiones, licencias econdmicas Y
proponer el personal para cubrir los
puegtos vacantes de los planteles
educativos a su cargo.

A través de los Supervisores y personal
de apoyo los formatos e informacidn
administrativa.

Y estudiar las condiciones econdmicas,
sociales vy culturalegs del sector a su
cargo a efecto de diagnosticar y analizar
los problemas que afectan la aplicacidn
del plan v el programa y proponer al Jefe
del Departamento de Educacioén
Telesecundaria las adecuaciones a los
contenidos programidticos.

Las actividades técnico-pedagdgicas vy
administrativas conforme al plan de
trabajo que el Departamento de Educaciédn
Telesecundaria determine.

Por conducto de los Supervisores de Zona
los principales problemas de aprendizaje
v/o conducta a que se enfrentan los
Docentes del sector para orxrientarlosg,
proponer estrategias y hacer un correcto
segulmlento.

A través de losg Supervisores de Zona vy
Directores de planteles educativos, las
necegidades de capacitacidn,
actualizacidén y asesoria de los Docentes
frente a grupo.

Lasg necesidades de adaptacidn y
mantenimiento de log planteles educativos
v anexos del sector a su cargo vy
canalizarlas al Departamento de Educacidn
Telesecundaria.

Entre los Supervisores de Zona,
Directivos y personal Docente, las normas
pedagdgicas, los planes ¥y programas de
estudio, contenidos y métodos educativos,
materiales v auxiliares didacticos, asi
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EJECUTAR:

ELABORAR :

EMITIR:

ESTABLECER:

como los ingtrumentecs Yy normag de
evaluacidén aprobados por la U.S.E.B.E.Q.

El Programa Anual de Trabajo del sistema
entre los, Supervisores de Zona.

Y regular de comin acuerdo con el
Departamento de Educacidn Telesecundaria
la programacidn, operatividad,
gupervigién y evaluacidn de los servicios
educativos.

Programas de capacitacidn, asesoramiento,
actualizacidn v seguimiento de las
actividades técnico-pedagdgicas en sus
diferentes zonas, unificando los
criterios.

Una base de datos de personal docente y
de apoyo, gque permita agilizar 1las
propuestas para cubrir los interinatos,
turndndolas al Departamento de Educacidn
Telesecundaria.

Un diagndstico con los Supervisores de
Zona, Sobre la correcta aplicacidén de

planes vy  programas de estudio, la
aplicacidén de las normas pedagdgicas, de
los métodos educativos, materiales

diddcticos y las medidas correctivas
necesarias.

Su Programa Anual de Trabajio conforme a
las normas vy lineamientos establecidos
por 1a Direccidén de Educacidn Bésica de
la U.S.E.B.E.Q. v evaluar s&su avance
peridédicamente.

Los créditos esgscalafonarios del personal
de Supervisidn v de apoyo a su cargo.

Criterios para la operacidn, integraciodn
v funcionamiento de todas las comigiones
de trabajo y apoyo gue sean necesarias en
el desgarrollo de la tarea educativa para
integrar log Consejos Técnicos en las
escuelas vy zonas escolares.
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EVALUAR:

FOMENTAR :

INFORMAR :

INVESTIGAR:

LLEVAR:

OPERAR:

OPTIMIZAR:

£l desarrolio v el resultado de las
actividades del sector a su cargo.

Entre su personal el hdbito del trabajo
en equipo, asi como recomendar a los
Docentes gue hagan lo mismo con sus
alumnos.

E impulsar la investigacidén a través de
los lineamientos gue el proyecto
educativo del sistema identifique como
necegarios.

A los Supervisores de Zona del sector a
su cargo las disposiciones Y los
lineamientos referentes a la integracidn
v funcionamiento a las Asociaciones de

Padres de Familia, Consejos Escolares, vy

Conseijos de Participacidn Social.

Asegorar Yy proponer las medidas de
aplicacidn metodolégicas que permita
desahogar el programa Yy aprovechar al
médximo los contenidos de libro de texto
gratuito.

A cabo las funciones y actividades
inherentes a su cargo de conformidad con
los lineamientos y politicas establecidas
por la U.S.E.B.E.Q.

El Programa Anual de Trabajo asignado por
el sistema sujeténdose a las normas vy
lineamientos aprobados por la Secretaria
de Educacién Publica, Secretaria de
Educacién del Estado vy del propio
Organismo.

Los procesos relacionados con el control
escolar, la programacidn, registro vy
certificacidén de estudios, asi como las
estadisticas.

Los recursos humanos, materiales Y
financieros.
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ORGANIZAR:

ORIENTAR :

PLANEAR:

PROMOVER :

PROPONER :

3.2

Dirigir vy controlar las actividades
relacionadas con la operacidn del sistema
de Educacidn Telesecundaria en el sector,
asi como la supervisidn académica en los
planteles.

Al personal sobre el disefio y elaboracidn
de los instrumentos de evaluacidn segun
las normas psicotécnicas correspondientes
y las indicaciones del Departamento de
Educacidn Telesecundaria.

Por conducto de las supervisiones
escolaregs al personal Docente, para due
durante el desarrollo del proceso

ensefilanza aprendizaje, tengan en cuenta
las caracteristicas psicobiocldgicas vy
socloculturales de sug alumnos.

Y asegorar @ a los Docentes en las
actividades técnico-pedagdgicas que se
efectilen de acuerdo a los planes vy
programas establecidos por el
Departamento de Educacidn Telesecundaria.

Organizar, realizar y evaluar su trabajo
de acuerdo a los programas de trabajo
establecidos por el Departamento de
Educacidén Telesecundaria.

Medidas que permitan el establecimiento
de sistemas v procedimientos que
garanticen un mejor aprovechamiento del
proceso ensefianza-aprendizaie; evitar la
desercién y ausentismo, incrementar la
eficiencia, ampliar el accesc a un mayor
nimero de alumnos y otorgar atencidn
prioritaria a las zonasg YV grupos
desfavorecidos.

Las normas pedagdgicas, los contenidos vy
métodos de log planes vy programas de

estudio.

Normas y politicas para las supervisiones
v centros educativos.
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RECABAR:

RECIBIR:

REPRESENTAR:

TRAMITAR :

VERIFICAR:

VIGILAR:

3.2
Y concentrar toda la documentacidén gue
soliciten las Direcciones Administrativas
v BEducativas a través de los Supervisores
de zona Y personal de aApoyo
administrativo.

Y revisar las solicitudes de altas,
transferenciags y bajas de bienes en los
planteles educativos a su cargo.

Al Departamento de Educacidn
Telesecundaria en el gector gue le
corresponda, para establecer las
estrategias mas convincentes en el manejo
de la problemdtica educativa del
subgistema.

Las solicitudes del personal adscrito en
los centros de trabajo ubicados en la
circunscripcidén a su cargo, a través de
las supervisiones escolares.

Periddicamente el avance de los proyectos
pregentados por los supervisores
egcolares.

Que los instrumentos técnico-pedagdgicos
se manejen eficientemente, para
proporcionar a los alumnos una Educacidn
Secundaria de calidad.

Que se cumpla con la aplicacidn de las
normas vy lineamientos establecidos para
el desarrclle del proceso ensefianza-
aprendizaje, acreditacidn y certificacidn
de estudios, de lag escuelas a cargoe del
organismo en su sector gue le
corregponda.

V.- ACTIVIDADES GENERICAS:

Las que de acuerdo a su funcidén se
mencionan en la péagina 3.51
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I.- IDENTIFICACION:

‘w
.
w

NOMBRE DEL PUESTO: Supervisor de Zona.

CLAVE DEL PUESTO:

OCUPANTES DEL PUESTO: Uno por Zona.

II.- POSICION EN LA ESTRUCTURA:

JEFE INMEDIATO: Jefe de Sector.

SUBORDINADOS: Director de Plantel Educativo.

III.- RESPONSABILIDAD FUNDAMENTAL:

Desarrollar las funciones v actividades
de enlace entre el Jefe de Sector y las
Escuelas Telesecundarias para dirigir,
verificar vy orientar el funcionamiento
del servicio educativo de este nivel en
la zona de supervigidn gue le
corresponda.

Administrar vy ejecutar eficazmente las
funciones y actividades operativas, asi
como las técnico-pedagdgicas inherentes a
su cargo de conformidad con los
lineamientos establecidos por la
U.S.E.B.E.Q. a travégs de la Direccidn de
Educacidén Bésica y colateralmente a su
Departamento de Educacidén Telesecundaria
a efecto de dar cumplimiento a los
programas Yy objetivos establecidos por
dicha Direccidn.

IV.- ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

ASESORAR:

Al personal Directivo y Docente de los
planteles de la zona a su cargo en la
integracién vy el funcionamiento de la

Asociacidn de Padres de Familia, el
ahorro escolar Y las Cooperativas
Escolareg.
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ASESORAR:

AUTORIZAR:

COMPROBAR:

CONCEDER :

CONCENTRAR :

CONCILIAR:

CONVOCAR :

3.3

Al personal Directivo y Docente en la
implantacién, desarrollo y control de los
proyectos de apoyo colateral al plan vy
los programas de estudio que establezca
la Direccidén de Educacidén Basica de 1la
U.S.E.B.E.Q.

Las solicitudes para realizar visitas a
museos, exposicioneg culturales y demas
actividades gque apoyen el proceso de
ensefianza~aprendizaje y tramitar ante el
Departamento de Educacidn Telesecundaria
agquellas que impliguen salir del Estado.

Que el personal Docente elabore v
mantenga actualizado su registro de
avance programatico conforme a los
lineamientog establecidos por la
Direccidén de Educacidén Basica de la
U.S.E.B.E.Q.

Los permigos econdémicos hasta por tres
dias al personal Directive de los
planteles  escolares a su cargo, conforme
al Reglamento de las Condiciones
Generales de Trabajo del Personal de la
Yecretaria de Educacidén Publica.

Los informes sobre lag necesidades de
capacitacidén, actualizacidén y desarrollo
del personal de la zona a su cargo Yy
turnarlos al Jefe de Sector para su
atencidn.

Intereses entre el personal directivo y
operative de los planteles de la zona a
su cargo y los de éstos con los de la
comunidad cuando se presenten
dificultades en el desarrollo de gus
funciones.

Al personal Directivo de las escuelas de
su Jjurisdiccidn, a reunidén de Consejo
Técnlico Consgultive de zona, para tratar
los asuntos relacionados con la
prestacidn del servicio educativo.
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COORDINAR:

ELABORAR:

ESTUDIAR:

EVALUAR:

FORMULAR :

INFORMAR:

3.3
La realizacidn de programas de
mejoramiento socio~cultural en las
escuelas de la zona a su cargo.

El registro de personal Directivo de los
planteles de la =zZona a su cargo VY
actualizarlo, conforme a los movimientos
que se efectien durante el ciclo escolar.

Las condiciones econdmicas, sociales vy
culturales de la zona a su cargo a efecto
de diagnosticar los problemas que afectan
la aplicacidén del plan y los programas de
estudio.

Al término  del ciclo escolar, losg
resultados de la funcidn educativa
desarrollada en su Jjurisdiccidn, para
detectar las necegidades de capacitacidn
o mejoramiento profesional del personal
Directive vy Docente, asi como lo relativo
a losg problemas generados en la
aplicacidén del plan vy los programas de
estudio.

El Programa Anual de Actividades de la
zona escolar a su cargo, con base en los
programas especificos que le presenten
los Directores de plantel v las
actividades propias del cargo gue
desempefia vy presentarlo al Jefe de
Sector.

Al Jefe de Sector del alta de bieneg del
active fijo gque adguieran los planteles
mediante la aplicacidén de ingresos,
propiocg, a efecto de gue se tramite su
registro ante el Departamento de Andlisis
Financieros de la Direccidén de Finanzas
de la U.S.E.B.E.Q.

Al Jefe de Sector sobre las desempefio del
personal Directiveo de los planteles vy, en
gu caso, aplicar las sanciones que
procedan.

ORGANIZACION Y METODOS
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INTEGRAR:

ORGANIZAR:

ORIENTAR:

PARTICIPAR:

PRESENTAR :

3.3
Analizar vy en su caso, validar Ila
informacidén estadistica generada por los
planteles de la zona a su cargo a efecto
de presentarlo al Jefe inmediato para gque
éste a su vez entregue a lasg Oficinas
Centrales para que efectien el
concentrado correspondiente.

Con bage en las necesidades manifestadas

por los planteles de La zona, un
concentrado de los reqgquerimientos del
personal, librog de texto, auxiliares

didédcticos vy bienes del activo fijo, ¥
presentarlo al Jefe inmediato para su
atencidn.

Vv recabar la informacidén relativa a la
certificacidén de estudios de Tercer Grado
que le envien los planteles de su
jurisdiccidén vy turnarla a través del Jefe
de Sector al Departamento de Registro v
Certificacidn de la Direccidn de
Planeacidén Educativa para su proceso.

Y mantener actualizadeo el archivo de la
ZONa. .

Y asesorar al personal Directivo ¥y
Docente de los planteles de la zona a su
carge en la aplicacidn, el desarrollo y
control del proceso enseflanza~
aprendizaje.

En ias actividades de mejoramiento
profesional que organice el Departamento
de Educacién Telesecundaria para los
Supervisores de Zona.

2l Jefe de Sector las necesidades de
conservacidén yv mantenimiento de la zona a
su cargo a efecto de que agilice su
tramite ante las instancias
corresgpondientes de la U.S.E.B.E.Q.

Al Jefe de Sector las propuestas de
mejoramiento a los objetivos
programaticog del plan de estudios, asi

ORGANIZACION Y METODOS
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PROMOVER:

RESOLVER:

SERVIR:

SUPERVISAR:

VERIFICAR:

3.3

m—

como lo relativo a las normas vy 108
lineamientos para su aplicacidn.

Por conductc del Jefe de Sector de

Telesecundarias, al Departamento de
Andlisis Financieros de la Direccidn de
Finanzas de la U.S5.E.B.E.Q., la relacidn

de bilienes del activo fijo gue se
encuentran en desuso en los planteles de
la zona a su cargo, para gue se autorice
ia baja y en su Caso, realice la
sustitucidn.

Que los planteles de la zona a su cargo
satisfagan sus necesidades de material,
equipo, conservacién y mantenimiento
mediante la aplicacidén de sus ingresos
propios.

Los casos de inconformidad que le turnen
los Directores de plantel, como resultado
de la operacidén de los procesos de
inscripeidédn v reinscripcidn de la zona a
sSu cargo.

De enlace entre los planteles v el Jefe
de Sector para la tramitacidén de asuntos
generados por las incidencias del
personal verificando que éstos tramites
se realicen conforme a las disposiciones
establecidas.

Que las Telesecundarias apliguen el plan
v los programas de estudio aprobados para
este nivel, de acuerdo a las normas y
disposiciones académicas vigentes, e
informar al Jefe inmediato las
desviaciones gque se presenten.

Que el funcionamiento de las bibliotecas
se realice conforme a las normas vy
lineamientos establecidos poxr al
Direccién de Educacidén Bésica de la
U.S.E.B.E.Q.

Que la aplicacién del plan y los
programas de estudio se efectie con base

ORGANIZACION Y METOQODOS
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3.3

en el nivel de conocimientos del grupo y

a través de formas diddcticas
funcionales.

Que las comisiones de ahorro Y
Cooperativas Escolares rindan los

informes contables correspondientes vy
efectlien la distribucidn de utilidades vy
fonde repartibles regpectivamente.

Que los Directores de egcuela de la zona
tramiten oportunamente el alta o baja de
bienes del active fijo conforme a log
lineamientos establecidos.

Que los registros de personal gue labora
en los planteles adscritos a la zona se
mantengan actualizados.

Que los tramites generados por los
movimientos e incidencias del personal se
realicen conforme a las disposiciones

establecidas.

VIGILAR: Que el proceso de enseflanza-aprendizaje
gse efectie en los planteles de su
jurisdiccidn mediante una adecuada
vinculacidén de la teoria con la préctica
egcolax.

Que en los planteles de la zona a su
carge desarrollen las actividades de
preinscripcidn, inscripcidn,
reinsgcripeidén, registro, acreditacidn vy
certificacidn de estudios del tercer
grado, conforme los procedimientos
establecidos en cada caso.

V.- ACTIVIDADES GENERICAS:

Las que de acuerdoe a gsu funcidén se
mencionan en la pagina 3.51
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IT.~- IDENTIFICACION:

NOMBRE DEL PUESTO:

CLAVE DEL PUESTO:

w
-
.

Director de Plantel Educativo.

OCUPANTES DEL PUESTO: Uno por Plantel Educativo.

II.~ POSICION EN LA ESTRUCTURA:

JEFE INMEDIATO: Supervisor de Zona.

SUBORDINADOS: Docente.
Secretaria.
Intendente.

III.- RESPONSABILIDAD FUNDAMENTAL :

Organizar, operar Y administrar,
eficazmente el servicio de Telesecundaria
a su cargo, asi como dar seguimiento,
orientar vy evaluar el proyecto de
Educacidén Telesecundaria conforme a las
normas y lineamientos establecidos por la
U.S.E.B.E.Q.

IV.- ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

ACTUALIZAR:

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 instrumentogs de evaluacidn se ajusten
a las normas psicotécnicas
correspondientes.

7l formato “Cédula Censal” cada vez gue

se efectide algin movimiento ya sea por
Alta (s), Baja (g), o Transferencia (s).

ORGANIZACION Y METODOS
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ANALIZAR :

ARCHIVAR:

ASESORAR:

ATENDER :

AUTORIZAR:

AUXTLIAR:

CAPTAR:

COLOCAR:

COMPLEMENTAR :

3.4
La informacidn de su plantilla de
personal, determinar v priorizar las
necesidades de los recursos humanos.

En su minutario la copia del formato
registro de alumnos (concentrado)
previamente sellada por el Departamento
de Registro y Certificaciédn.

A la Asocliacldn de Padres de Familia para
la elaboracidn de los estatutos, el plan
de trabajo vy lo necesario para su
operacidn.

Las iniciativas gue le presente el
personal para la mejor prestacidén del

servicio educativo, aplicarla en la
medida de sus facultades YV de
considerarle necesario, comunicarloc al

Supervisor de Zona para su autorizacidn.

Las- estrategias o© sugerencias que le
presente el personal Docente, glempre y
cuande no ge afecte el plan anual vy
mejoren la aplicacidén de los programas de
estudio.

Y orientar al pergonal Docente en la
interpretacidn de los lineamientos
técnicos para el uso de los libros del
maestro v los textos del alumno.

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

La convocatoria en un lugar visible en el
plantel para informar a los Padres de
Familia de la préxima reunidn para la
formacidén de la asamblea.

El formato de Acta constitutiva o
renovacidn de drganos.
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COMPROBAR:

CONCEDER :

CONFORMAR :

CONSIDERAR:

CONTROLAR :

CUMPLIR:

DEFINIR:

DETECTAR :

DETERMINAR :

3.4

Los ingregos propios de la escuela,
generados por el ahorro y Cooperativa
Escolar asi como los provenientes de
donacilones, conforme a las normas
establecidas.

Los permisos econdmicos al personal a su
cargo, conforme al Reglamento de las
Condiciones GCenerales de Trabajo del
Personal de la Secretaria de Educacidn
Piblica.

La Mesa de debates provisional, por
mayoria de votogs de los ©padres de
familia.

Las necesidades de realizar compras como
son: papeleria, eguipo y mantenimiento,
equipo de jardineria, herramienta,
fotocopias, etc.

Que el proceso de enseflanza-aprendizaje
ge desarrolle vinculando la teoria con la
préctica, considerando en todo momento el
medio en que habita el alumno y en el que
se ubica la escuela.

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

Fecha de reunién con el Supervisor para
efectuar la asamblea.

Las necesidades de mantenimiento,
conservacidn, remodelacidén o ampliacidn

gue reguiera la escuela a su cargo.

Aquel (aguellos) bienes muebles que
puedan transferirse.

Agquellos bienes muebles que estdan en mal
estado y no se puedan usar.
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DIFUNDIR:

DIRIGIR:

DISTRIBUIR:

EFECTUAR:

ELABORAR:

3.4

Lag fechas para la presentacidén de los
exémenes extraordinarios vy publicar la
calendarizacidén en el plantel.

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

Y wverificar dentro del &mbito de la
escuela gue ila ejecucidn de las
actividades de control escolar, de
extensidn educativa v de servicios
asistenciales se realicen conforme a las
normas y lineamientos establecidos.

Entre el personal Docente los libros de
texto Y los materiales de apoyo
didéctico, conforme al grado escolar que
tenga a su cargo.

A los docentes gque desean incorporarse al
programa de carrera maglsterial e}
promoverse a otro nivel del programa, la
cédula de inscripcidn, la convocatoria y
los tripticos.

EX pago solicitando la factura o nota,
verificar que estos cumplan con los
requisitos fiscales.

Una relacidén del personal docente gue
requisitd las cédulas de inscripecidén al
proceso de carrera magisterial.

A fin de mes el Informe Real de ingresos-
egresos.

El formato en original y dos copias del
proceso de programacidén detallada con la
informacidén que analizdé v solicitar los
recursos humanos estrictamente
necegarios.

£l 1llenado del formato correspondiente
con la informacidén indicada de acuerdo al
grado vy grupo que atlende.

ORGANIZACION Y METODOS
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ELABORAR:

ENTREGAR :

ENVIAR:

3.4
El Programa Anual de Trabajo de Ila
escuela a su cargo en base a las
necesidades detectadas y en los planes de
actividades que le presente el personal
docente.

En original un acta de examen
extraordinario por alumno, grado v
materia.

En original y copia el inventaxio f£isico
(por Unica vez) registrando cada uno de
los bienes muebles en el formato “Cédula
Censal” anotar su descripcidn y el nlmero
de inventario (compuesto por 12 digitos).

En original y <c¢opia una constancia
especificando la calificacidén aprobatoria
del alumno.

En original v copia una ficha de
preinscripcidn (Cédula de inscripciédn).

En original y copia una pdliza de egresos

En original v copia una pdliza por el
ingreso gue se recibe.

Relacidén de alumnos gue tienen materias
reprobadas.

En la reunidn inicial del Consejo Técnico
Consultive de la esgcuela, todas aguellas
comisiones que se consideren necesarias
para apoyar el desarrollo de la tarea
educativa en el dmbito del plantel vy, en
su caso, operar dichas comisiones.

Al Supervisor para su registro el Acta
Constitutiva en original.

Original vy dos copias de los formatos RI,
R2 v R3 debidamente reguisitados.

EL formato YEYRCER” N4 “"REXAY al
Departamento de Regigtro y Certificacidn.
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ENVIAR:

3.4

Bl formato “Rel-2” al Departamento de
Registro y Certificacidén (U.S.E.B.E.Q.}.

EL original del formato “Rel” al
Departamento de Registro y Certificaciédn.

El original del formato al Departamento
de Andlisis Financiero (Subjefatura de
Inventarios) de acuerdo a la
calendarizacidn de entrega.

El original del formato al Departamento
de Analisis Financiero (Inventario} de
acuerdo a la calendarizacidén de entrega.

El original del formato al Departamento
de Andlisis Financiero (Inventaric) de
acuerdo a la calendarizacién de entrega.

El original del formato registro de
alumnos de telesecundaria (concentrado)
al Departamento de Registro Yy
Certificacidn, (a través del mensajero).

El original v las dos copias de los
formatos gue correspondan de acuerdo al
calendario (via mensajero}, al
Departamento de Estadistica.

Bl original y las dos copias del formato
en la fecha establecida (via mensajero),

al Departamento de Educacidn
Telesecundaria.
Los examenes de evaluacidn al
Departamento de Educacidn
Telesgsecundaria.

Los originales v copias de la “Cédula
Censal” v “Vales de Resguardo” de los
blenes muebles v de consumo al
Departamento de Andligis Financilero.

Por medico del mensajero de la Supervisidn

a la Jefatura de Sector, para gue
entregue por la misma via al Departamento
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ENVIAR:

ESTAMPAR :

ESTUDIAR:

EVALUAR:

EXPEDIR:

FIRMAR :

FORMULAR :

3.4
de Educacién Telesecundaria en triplicado
la Convocatoria, Acta Constitutiva o Acta
de Renovacidn de drganos, relacidn de
gsocios fundadores o relacidén de nuevos
socios y libros contables.

Quincenalmente antes de los clerres de
captura (log dias 10 y 25 aproximadamente
de cada mes) a la Direccidén de Recursgos
Humanos de la U.S.E.B.E.Q. por conducto
del Supervisor de Zona los informes de
las i1nasistencias Jjustificadas o no del
personal a su carge, en su caso, las
actas de abandono de empleo para tramitar
1o conducente.

Su firma e imprimir el sello del plantel
en el formato “SYRCER” v “REXA".

Su firma y entregar el formato “cuadro de
necegidadeg” al Departamento de
Evaluacidén y Seguimiento, a través del
mensajero de la Supervisidn

Y en su caso, aprobar las propuestas de
solucidén que le presente la Asocilacidn de
Padres de Familia para la conservacidn vy
el mejoramiento del inmueble escolar.

El desarrolle v los resultados de las
actividades del personal a su cargo en la
escuela, las aulas vy la comunidad.

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

De Vo. Bo. el original y las copias de
log formatos reguisitados y recabar la
firma del Supervisor.

El Programa Anual de Gasto de la esgcuela,
conforme al Programa Anual de Actividades
autorizado, a las normas vy lineamientos
establecidos por la Direccidn Finanzas.
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INFORMAR :

INTEGRAR:

INVITAR:

LEVANTAR:

LLEVAR:

3.4
Al Departamento de Educacidn
Telesecundaria por medio del Supervisor
de Y“ona sobre las altas de Dbienes
adquiridos mediante la aplicacidén de los
ingresos proplos de la escuela, a efecto
de notificarlas al Departamento de
Andlisis Financieros de la Direccidn de
Finanzas de la U.S.E.B.E.Q., para su
control.

Anualmente el Consejo Técnico Consultivo
de la escuela para facilitar el
desarrollo de la labor educativa.

A los Padres de Familia a wvotar por su
mejor eleccidén, vya sea levantando la
mano, con un voto secreto o como mejor se
disponga por la mayoria de los asistentes

A los padres de familia a conformar
planillas o proponer candidatos para la
Asociacidén en los cargos de Presidente,
Vicepresidente, Secretario, Tesorero Yy
Vocales.

Cuando procedan, las actas de abandono de
empleo del personal conforme a los
lineamientos establecidos de la
U.53.E.B.E.Q.

Los problemas de actualizacidn o
capacitacidén del personal Docente vy
canalizarlos hacia el Supervisor de Zona
para su solucidén cuande ésta no pueda
generarse dentro del plantel.

Los programas de actividades que
presenten el Comité Administrador de las
comislones de accidn ecivica vy soclal, v
las demds que designe el Consejo Técnico
Consultivo de la escuela.

El registro vy control de los Dbienes
nuebles e inmuebles v del contenido del
archivo que constituyen el patrimonio de
la escuela, conforme a los procedimientos
gque establezca la U.3.E.B.E.Q.
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MANTENER :

MOTIVAR:

ORIENTAR:

PARTICIPAR:

PRESENTAR:

PREVER:

PROGRAMAR

PROMOVER:

PROPONER :

3.4
Actualizado los datos estadisticos
generados por el funcionamiento de la
escuela, asi como proporcionarlos a su
Supervisor de Zona cuando @ éste lo
solicite.

Y sensibilizar a su personal, para dJue
mejore la calidad vy el rendimiento de su
trabajo.

Al personal a su cargo para dar solucidn
a los problemas gue se presentan en el
plantel.

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 Asociacidn de
Padres de Familia las necesidades de
conservacion Y mantenimiento de la
escuela, a efecto a gue participen en su
solucidn, conforme al Plan Anual de
Trapajo.

Las necesidades anuales de recursos
humanos v materiales de la escuela.

De acuerdo a una calendarizacion del
Departamento de Registro y Certificacidn
ias fechas para la presentacidén de los
exdmenes extraordinarios.

Al inicio del ciclo escolar en Asamblea
de Padres de Familia, la formacidén de la
Mesa Directiva de su Ascciacidn
correspondiente, confeorme al reglamento
regpectivo.

Al Departamento de Pducacidn
Telesecundaria, por conducto del
Supervisor de Zona, las remociones del
personal a su cargo, cuando los casos lo
ameriten.
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PROPONER :

REALIZAR:

RECABAR:

3.4
Que el proceso ensgefianza-aprendizaje se
desarrolle wvinculando la teoria con la
practica, congiderando en todo momento el
medio en el que habita el alumno y en gue
se ubica la escuela.

Que en el degarrollo del proceso
enseflanza-aprendizaje se apliguen los
métodos, las técnicas Y los
procedimientos que permitan el logro de
los objetivos del plan y los programas de
egtudio.

Que los bienes del active fijo vy el
material de apoyo didactico de la escuela
se conserve en condiciones Optimas de
usoe.

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

distribucién de las utilidades generadas
por la Cooperativa Escolar, conforme a
las normas vy lineamientos establecidos
por la Direccidén de Educacidén Bésica de
la U.S.E.B.E.Q.

Asambleas convocando a los integrantes de
la comunlidad escolar para formar la nueva
Cooperativa Escolar o renovar el dxrgano.

La compra eligiendo el costo mAas
econdémico v de mejor calidad.

Una campafia de preinscripcidn, dar a
conocer a log alumnos, efectuar visitas
domiciliarias a las comunidades o reunir
a los Padres de Familia.

En el informe real ({(ingresos-egregos) su
firma vy estampar el sello del plantel.

En el original del formato “Rel” las

firmas del Director vy Docente del dgrupo e
imprimir el sello del plantel.
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RECABAR :

RECIBIR:

3.4

La firma de la persona que recibe el bien
asi como la firma de gquien entrega
(Director).

La firma del Supervigsor y el Vo. Bo. del
Jefe de Sector vy firmar el original y las
dos copias del formato.

La firma v datog de los candidatos
electos para los puestos de Presidente,
Vicepresidente, Secretario, Tesorero Yy
log Vocales en el Acta de Constitucidn,
asi como de log integrantes de la Mesa de
debates provisional.

La informacién necesgaria para el llenado
del formato, en sus diferentesg apartados.

Lag firmas de 1los asistentes a la
Asamblea (Padres de Familia) en el Acta
de Constitucién en el original y 3
copias.

Las firmas del Director y del Docente del
grupo, e imprimir el sello del plantel.

A los agpirantes (en febrero) para
preinscribirse, solicitar la
documentacidn siguiente: Acta de

nacimiento, Boleta de calificaciones del
grado en curso y 2 fotografias.

Al interesado gue sgolicita algin trédmite.

Analizar vy autorizar log Planes de
Actividades Anuales presentados por los
profegsores de grupo.

De la Supervisidn {via mensajero) en
original los formatos del Departamento de
Bstadistica {911.5, 911.5B, 911.6, 10

De la Supervisidén de zona (via mensajexo)
el original vy dos copias del formato
*oeuadro de necesidadeg”.
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RECIBIR:

3.4

De la Supervisidén en original vy dos
copias los formatos correspondientes para
la certificacidn.

De los Docentes 1los listados con las

calificaciones de les examenes
extemporaneos y/o examenes
extracrdinarlios.

Del Departamento de Recursos Financieros

(U.S.E.B.E.Q.) losg recibos oficiales de
cobros en original v dos copias
(foliado), a través del mensajero de la
Supervigiodn.

Del Departamento de Registro Y

Certificacidn {a fin de ciclo escolar) en
original y dos copias el formato “Rel-27",
asi como los certificados imprescos de
acuerdo a la cantidad de alumnos
reportados.

Del Departamento de Regigtro v
Certificacidn formato “Rel 27 v
certificados de los alumnos.

En triplicado la documentacidén oficial
para la constitucidén y/o renovacidn de la
Cooperativa Escolar.

Los examenes de aprovechamiento escolar
que se aplicaran a los alumnos y los de
preparacién profesional que se aplicarén
a log Maestros.

Todo bien mueble, pecuario o semoviente,
cualquiera gque haya sido su adguisicidn
{ingresos propios o de cuctas de padres
de familia compra, donacidén, captura o
nacimiento) .

Y archivar el paguete de documentos

previamente revisados por el Auxiliar de
Recursos Financieros {via mensajero).
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RECIBIR:

REGISTRAR:

3.4

Informe parcial, informe contable y en el
caso de Informe final, informe contable,
convocatoria, acta de asamblea de f£in de
cursos, relacidn de socios aslstentes en
la asamblea, relacidén de maestros que
entregan utilidades ' bonos de
aportacidn.

Y revisar el paguete de documentos de
cada uno de los Docentes gue desean
inscribirse o) promocionarse en el
Programa de Carrera Magisterial, gue las
Cédulas de Inscripcidn se encuentren bien
requisitadas vy que adjunto estén los
comprocbantes corregpondientes (grado
académico o constancia de estudios).

Y revisar las Actas de Constitucidn vy
Reglamento para la integracidn,
renovacién y registro de la Asociacidn de
Padres de Familia.

Y revisar las Cédulas de Inscripcidn para
el numero de Docentes gue laboran en el
plantel educativo asi como, la
convocatoria vy los tripticos, con la
informacidén correspondiente al programa
de Carrera Magisterial.

De la Supervisidén de zona (via mensajero)
en original vy dos copias el formato del
proceso de Programacidén Detallada, con el
calendario de entrega.

Del Departamento de Registro Y
Certificacidn el formato “Rel” en
original.

En el libro contable (ingresos-egresog)
el importe, la fecha y el concepto.

En el Librce Contable (ingresos-egresos)
los importes, la fecha y el concepto.

En original v copla los bienes
adiudicados a cada uno de los usuarios en
los formatos “Vales de Resguardo”.
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REGISTRAR:

REPORTAR:

REQUISITAR:

3.4
En susgs libros de i1ngresos-edresos v
auxiliar de compras los movimientos
diarics de sus actividades comerciales.

Las altas vy bajas de alumnos gue se
generaron en el transcurso de este
periodo, (a través del mensajero).

El formato *“cuadro de necesidades” anotar
las de mayvor prioridad del plantel.

El formate “SYRCER“ y “REXA” con el
nombre de la materia y la calificacidn
obtenida en caso de haber aprobado.

81 formato con la informacidén gque se
golicita.

£l formato de convocatoria con la fecha
acordada.

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.).

En original y copia el formato registro
de alumnos de telesecundaria
(concentrado) tomar en cuenta las cédulas
de inscripcidn.

En original vy dos copias el formato
“Altas de Bileneg Muebleg”.

En original vy dos copias el formato
“Solicitud de Baja de Activo Fijo”.

En original vy dos copias el formato
*Transferencia de Bienes Muebles”
entregando el bien mueble.

En original vy dos copias el recibo
oficial especificando el motivo de su
expedicidn, realizar el cobro
correspondiente.
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REUNIR:

REVISAR:

SENSIBILIZAR:

SOLICITAR:

3.4

Los formatos, consultando: En el caso
del formato 911.5, la plantilia de
personal, expediente de Carrera
Magisterial, expediente del maestro vy

talones de chegques vy en el caso de los
formatos 10.A2 v 10.B: los kaArdex de los
alumnos v examenes extraordinarios
solicitados.

Parcialmente en original v copia el
formato SYRCER tomando los datos
generales de los alumnos registrados para
presentar el {losg) examern (es)
extraordinario (s)

El formato “Rel-2”" con las calificaciones
finales.

A los Padres de Familia de la comunidad
escolar en un lugar amplio del plantel

Los Lkardex de todos los alumnos del
plantel, (antes de finalizar el ciclo
escolar) .

Que los datos de identificacidén del
Centro de Trabajo correspondan a los de
su plantel.

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

A {les) alumno (s) pasen a recoger su
certificado.

A cada uno de losg usuarios firmen el
original y copia del Vale de Resguardo
que se les presenta.

Al Departamento de Educacidn
Telesecundaria, por conducto del
Supervigor de Zona que gestione ante las
Autoridades que correspondan la solucidn
de necesidades relativas a conservacién vy
mejoramiento de la plilanta fisica escolar.
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SOLICITAR:

SUPERVISAR:

TURNAR :

VERIFICAR:

VIGILAR:

3.4

e ——

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

Supervisor de Zona, la baja de aquellos
bienes del activo £ijo gue se encuentran
en desuso.

A los grupos, cuando menos una vez a la
semana, para estimar su aprovechamiento
v, en su casgo, apoyar al profesor en la
solucidn de lasg deficiencias o
degviaciones obgervadas.

Al Depto. de Educacién Telesecundaria la
documentacidén {via mensaiero).

Al Depto. de Educacidn Telesecundaria las
cédulas de inscripcidn del perscnal a su
cargo, la relacién del mismo vy la
documentacidén anexa, (via mensajero).

S informe real v documentos que
justifican el ingreso o el egreso via
mensajero al Depto. de Recursos
Financieros.

Que el personal Docente lleve al

corriente el Registro de Avance
Programdtico, a efecto de evaluar el
desarrollo del Proceso enseflanza-

aprendizaje.

El cunplimiento de los ocbhjetivos
programdticos del plan de estudios.

Y mantener actualizada la plantilla del
personal de la escuela, e informar al
Supervisor de la zona de las altas, bajas
vy log demas movimientos del personal a su
cargo, conforme a log procedimientos
establecidos por la Direccidn de
Planeacidén Educativa.

Y organizar las actividades, log recursos

vy apoyos necesarios para el desarrollo
del plan vy los programas de estudio.

ORGANIZACION Y METODOS
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VIGILAR: Y remitir la informacidén que le reguiera
el Supervisor de zona.

Y wvigilar que la aplicacidén del plan y
los programas de estudio, se efectuen
conforme & las normas, lineamientos,
politicas Y denés disposiciones e
instrucciones que determine la Direccidn
de Educacidn Bésica de la U.S.E.B.E.Q.

V.~ ACTIVIDADES GENERICAS:

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

w
[ ]
]

|

NOMBRE DEL PUESTO: Docente.

CLAVE DEL PUESTO:

OCUPANTES DEL PUESTO: 1.0S necesariog.

II.~ POSICION EN LA ESTRUCTURA:

JEFE INMEDIATO: Director de Plantel Educativo.

SUBORDINADOS: Ninguno.

III.-RESPONSABILIDAD FUNDAMENTAL :

Conducir el proceso enseflanza-aprendizaje
de acuerdo con las caracteristicas de los
alumnos v el grado escolar
correspondiente, conforme al plan y los
programags de estudio que determine la
Direccién de Educacidén Basica de la
U.S.E.R.E.Q., a efecto de contribuir al
desarrollo integral del educando.

IVv.- ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

ANALIZAR:

APLICAR:

APOYAR:

ASESORAR:

Los programas de estudio correspondientes
al grado a su cargo.

Los instrumentos necesarios para evaluar

el aprendizaie de los alumnos,
considerando en cada caso la naturaleza vy
el contenido de cada objetivo
programatico.

A las comisiones dque determine el Consejo
Técnico Consultive de la escuela en el
desarrollo de sus actividades
respectivas.

Al Director de la escuela para superar
las deficiencias que surjan en la
operacidén de los programas de estudio.

ORGANIZACION Y METODOS
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ASISTIR:

AUXILIAR:

AVISAR:

COLABORAR:

COMPARTIR:

COMPROBAR :

CONDUCTIR:

CONSIGNAR:

3.5
A la escuela 10 minuteos antes de iniciar
las labores de su grupe y 30 minutos
antes cuando le corresponda la vigilancia
de la entrada de los alumnos.

Y participar en las reuniones de estudio,
capacitacién o actualizacidn gue sean
convocadas por el Director de la escuela.

Al Director de la escuela en el
levantamiento del censo de poblacidén en
edad escolar, a efecto de egtimar la
demanda del servicio educativo.

Con anticipacidén al Director de 1la
escuela de sus permisos y ausencias, para
que éste tome las medidas conducentes.

En la organizacidén de las actividades
socio-culturales gque realice la escuela
internamente, asi como aguellas en las
gue participa la comunidad, o) qgue
convogque el Supervisgor de Zona.

En los programas y eventos relacionados
con la conservacidén y mejoramiento de la
planta fisica escolar gque promueva la
Direccidn de la Escuela.

Con el Director de la egcuela las
iniciativas para el mejoramiento del
proceso ensefianza-aprendizaje.

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

El proceso de enseflanza-aprendizaje por
medio de métodos, procedimientos y formas
didécticas funcionales dgque permitan al
alumno el logro de los objetivos
programaticos.

EL resultado de las evaluaciones
practicadas a los alumnos en el registro
de asistencia y evaluacidén del

ORGANIZACICON Y METODOS



CONVOCAR:

CUBRIR:

CUMPLIR:

DESARROLLAR :

DESPRENDER :

DISTRIBUIR:

DOSIFICAR:

ENTREGAR :

3.5

aprendizaje vy del comportamiento, la
boleta de evaluacidén vy el cuadre de
concentracidén de evaluacidn.

Periddicamente a los Padres de Familia de
los alumnog del grupo a su cargo para gue
firmen las boletas de evaluacidn
correspondientes.

Las guardias periddicas o eventuales de
vigilancia en las ceremonias, en la
formacidén y en el recreo, ajustandose a
las disposiciones de la Direccidn de la
escuela.

Con las comisiones para las cuales fue
designado por el Director de la escuela
en reunidn del Consejo Técenico
Congultivo.

Con los alumnos del grupc a su cargo los
programas de estudio, vinculando la
teoria con la préactica.

El taldén inferior de la Cédula de
Inscripcidn v lo congerva para
presentarlo el dia del examen.

Entre los alumnos de su grupo los libros
de texto respectivos 1Y% promover la
conservacién de log mismos.

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

Al Director, la Cédula de Inscripcidn
requisitada Y fotocopia de los
comprobantes de estudio solicitados.

Al Director de la escuela, al término del
ciclo escolar, o en c¢asgo de abandono de
sus funciones vy mediante inventario, el
material de apoyo diddctico vy los bienes
de activo fijo gue tuvo bajo su custodia.
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EVALUAR:

FOMENTAR :

NOTIFICAR:

ORGANIZAR:

PARTICIPAR:

PREPARAR:

PRESENTAR :

PROMOVER :

3.5

2l término del ciclo escolar el proceso

de enseflanza-aprendizaje a fin de
identificar la prospectiva del alumno vy
egtablecer las recomendaciones v

sugerencias para el mejoramiento de la
relacién alumno-profesor y la aplicacidn
de los 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.

Al Director del plantel, con la debida
anticipacidén sus perspectivas de cambio
de adscripcidn a efecto de gue este tome
las medidas correspondientes para
garantizar la prestacidén del servicio
educativo.

La documentacidén de fin de cursos ¥
entregarla al Director de la escuela,
conforme a sus indicaciones.

En el desarrollo de 1las actividades
relacionadas con la inscripcidn Yy
reincripcidén de alumnos y entregar al
Director de la escuela la documentacidn e
informacidén corregpondiente.

El trabajo diarioc vy el material de apoyo
diddctico necesario, para el desarrcllo
de sus actividades docentes.

Al Director de la egcuela la
documentacidn necesaria para efectuar los
trédmites de los movimientos e incidencias
gue reguiera.

Que el grupo a su cargo participe en la
realizacidén de actividades cientificas vy

gsoclo~culturales que organice.

Que los alumnos asistan puntualmente a
sus clases.

ORGANIZACION ¥ METODOS
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REALIZAR :

RECABAR:

RECIBIR:

REGISTRAR:

REQUISITAR:

REVISAR:

SOLICITAR:

VERIFICAR:

VIGILAR:

3.5
Al inicio de <c¢lases wuna evaluacidén
diagndstica del nivel de conocimientos en
sus alumnos, a efecto de definir las
estrategias para la mejor aplicacidén de
los programas de estudio.

La firma del Director de la escuela y el
sello correspondiente en las boletas de
evaluacidn de los alumnos del grupo a su
cargo.

Y revisa la documentacidén para su
inscripcidn y/o promocidén al programa de
carrera magisterial.

Y controlar la asistencia de log alumnos
del grupo a su cargo.

La Cédula de Inscripcidn en original con
los datos actuales gue solicita.

En su caso, la documentacidén para la
acreditacidén y la certificacidn de los
alumnos de tercer grado y presentarla al

Director de la escuela para su
validacidn.
Que los datos colincidan con la

documentacidén oficial y firma la Cédula
de Inscripcidén, al programa de carrera
magisterial.

A la Direccidn de la escuela, con la
oportunidad necesaria, log librog de
taxto para el alumno y material de apovo
didéctico.

Que los alumnos del grupo a su cargo
cumplan con losg ejercicios y las tareas
asignadas.

Que el desempefio de los alumnos en el
desarrollo de los trabajos en el aula vy
la escuela se caracterice por la
cooperacidn, orden y el respeto.
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3.5
VIGILAR: Y conservar actualizade el Registro del
Avance Programdtico, conforme a los
lineamientos técnicos establecidos por el
Departamento de Educacidn Telesecundaria,
vy  presentarlo al Director  para su

control.

Y participar en las sesiones a gue

convogque el Consejo Técnico Consultivo de
la escuela.

V.~ ACTIVIDADES GENERICAS:

Las gue de acuerde a su funcidén se
mencionan en la pagina 3.53
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ACTIVIDADES GENERICAS PARA EL NIVEL DE:

JEFE DE SECTOR Y SUPERVISOR

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

ASISTIR: A todas v cada una de las sesiones o juntas
de trabajo a las que sea convocado por el
Jefe del Departamento de Educacidn

Telesecundaria 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
Supervisién respectivamente, para lograr la
mejor armonia y maxima eficiencia.

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

DIRIGIR: Desarrollar vy controlar al personal a su
cargo.

EJECUTAR: Los planeg y programas de la U.S.E.B.E.Q.

relativog al nivel educativo.

ESTABLECER: Las responsabilidades y deberes adicilonales,
complementariogs © temporaies de los puestos
gque estén bajo su dependencia.

FACILITAR: El cumplimiento de la funcidén de Auditoria
Interna y Externa, de Organizacidn y Métodos
YV de Infermdtica, proporcionando la

informacidn que le soliciten.
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MANTENER :

PARTICIPAR:

PREPARAR:

PROCURAR:

PROMOVER

SUPERVISAR:

3.51

Un ambiente de cordialidad v respeto entre
sus subordinados, asi como un alto espiritu
de superacidén tanto dentro como fuera de su
lugar de trabadio.

En la elaboracidén de programas que faciliten
el control vy la emisidén oportuna de la
informacidén generada por la operacidén del
glgtema.

Logs reportes e informes gque le solicite el
Departamento de Educacién Telesecundaria de
la U.S.E.B.E.Q.

La capacitacién administrativa y técnica de
su persgonal.

LLa elaboracién vy operacidén del Proyecto
Estatal de Educacidén Telesecundaria en todos

los niveles de la estructura del gistema.

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

ORGANIZACION Y METODOS
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APROBAR :

ATENDER. :

AUXILIAR:

COORDINAR:

EJECUTAR :

FACILITAR:

MANTENER :

PARTICIPAR:

PREPARAR:

PROCURAR ¢

ACTIVIDADES GENERICAS PARA EL NIVEL DE:

DIRECTOR DE PLANTEL EDUCATIVO

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

r.as consultas referentes a la Normatividad de
sus subordinados o del personal de 1la
J.5.E.B.E.Q. en general.

A sus subordinados directos en la realizacidn
de sug actividades.

Las tareas administrativas gue son
responsabilidad del nivel, para lograr la
mejor armonia y méxima eficiencia en el
desarrollo de sus actividades.

Los planes y politicas de la Direccidén de
Educacidén Basica, relativos a su nivel
educativo.

Eil cumplimiento de la funcidén de Auditoria,
de Organizacidén y Métodos y de Informatica,
proporcionando previa instruccidén de su Jefe
inmediato, la informacidén gue requieran.

Un ambiente de c¢ordialidad y respeto entre
asug gubordinados, asi como un alto espiritu
de superacidn tanto dentro como fuera de su
drea de trabajo.

En la elaboracidén de programas que faciliten
el contrel v la emisidén oportuna de la

informacidén generada por su nivel educativo.

Los informes que le solicite su Jefe
inmediato.

La capacitacién administrativa y técnica de
su personal.
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REALIZAR:

SUPERVISAR:

3.52

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

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

ORGANIZACION Y METODOS
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ACTIVIDADES GENERICAS PARA EL: NIVEL DE:

ASISTIR:

AUXILIAR:

COMUNICAR:

CUIDAR:

EFECTUAR :

BJECUTAR:

MANTENER 3

PROPORCIONAR:

REALIZAR:

DOCENTE

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

A su Jefe inmediato en las labores que le
encomiende.

A su Jefe inmediato las fallas o diferencias
de indeole técnico-administrativa existentes
en su area.

Problemas por deterioro, inutilizacidén o©
perdida de mobiliario y/o eguipo de cdémputo
ocasionados por negligencia, para dJue se
tomen medidas al respecto.

Del manejo vy funcionamiento del eguipo de
oficina e informadtico a su cargo.

Todag aguellas actividades gque  por la
naturaleza de su puesto le sean encomendadas
por su Jefe inmediato.

Las actividades asignadas con todo cuidado,
limpieza, calidad, precisidén y oportunidad,
de acuerdo a las normas Yy procedimientos
establecidos.

Un ambiente c¢ordial y de zrespeto con sus
compafieros. Asi como un alto espiritu de
superacidén, dentro y fuera de su A&drea de
trabajo.

Informacidn a otras Aareas cuando se 1o
soliciten, previa autorizacidén de su Jefe
inmediato.

Cualguier otra actividad gue a su juicio,
previo consentimiento de su Jefe inmediato,
considere conveniente para el mejor desempefio
de sus actividades.

ORGANIZACION Y METODOS

<



ACEPTAR:

ASISTIR:

AUXILTAR:

COLABORAR ¢

COMUNICAR :

CUIDAR:

CUMPLIR:

ACTIVIDADES GENERICAS PARA FEL NIVEL DE:

PERSONAL DE APOYO

Los cambios de ubicacidn, segun lasg
necesidades que surjan en el plantel
educativo.

A sus labores en dptimas condiciones de
higiene y presentacidén personal.

Periddicamente a las juntas gue convogue el
Director a las oficinas del plantel
puntualmente, de acuerdo con el horario de
trabajo vigente.

Y participar en cursos de sensibilizacidn,
capacitacién y mejoramiento profesional, que
promuevan las autoridades competentes.

A su Jefe inmediato en las labores que le
encomiende.

En los trabajos requeridogs por el plantel
educativo, atin cuando no corresponda a su
drea de trabajo.

Al Director las fallas o deficiencias del
plantel, mobiliario y equipo existentes.

Problemas por deterioro, inutilizacidn o
pérdida de mobiliario ocasionados por
negligencia, para que se tomen medidas al
respecto.

Del manejo vy funcionamiento del equipo de
trabaijc a su cargo.

Con el horario de trabajo marcado por el

Director, de acuerdo a las necesidades del
servicio.

ORGANIZACION Y METODOS

%



PROCEDIMIENTOS
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PROCEDIMIENTO 4.2: ELABORACION DE LA PROGRAMACION DETALLADA

DIRECTOR DE PLANTEL EDUCATIVO

Recibe de la Supervisidn de zona (via mensajero) en original
v dos copias el formato del proceso de Programacidn
Detallada, con el calendario de entrega.

NOTA:
El Jefe de Sector recibird la documentacidén en el
Departamento de  Educacidén Telesecundaria vy  eéste
entregard al Supervisor para ser turnada al Director
del plantel.

Analiza la informacién de su plantilla de personal,
determina vy prioriza las necesidades de los recursos
humanos.

Flabora el formato en original y dos coplias del proceso de
programacién detallada con la informacidén que analizé y
solicita los recursos humanos estrictamente necesarios.

Recaba la firma del Supervisor y el Vo. Bo. del Jefe de
Sector y firma el original y las dos copias del formato.

Fnvia el original y las dos copias del formato en la fecha

establecida {(via mensajero), al Departamento de Educacidn
Telesecundaria.

ORGANIZACION Y METODOS



RESUMEN DE CAMBIOS:

1.

2.

Formalizacidon del Procedimiento.

Se propone gue log Jefes de Sector y Supervisores a través
de sus mensajercs sean exclusivamente enlace con las
escuelas para la entrega de los formatos y una vesz
requisitados, regresarlos al Departamento de Programacidn vy
Presupuesto de U.S.E.B.E.Q. a través de los mismos. Con ello
se logra que los Supervigsores y Jefes de Sector se dediguen
el mayor tiempo posible a las actividades técnico-
pedagdgicas.

Se propone que una vez que estén funclonando las Oficinas
Regionales, el contacto para el envico de informacidén entre
ésta vy 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. v viceversa, sea a través
del sistema de valija.

ORGANIZACION Y METODOS

P
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PROCEDIMIENTO 4.4: RECEPCION DE PREINSCRIPCIONES

DIRECTOR DE PLANTEL EDUCATIVO

Realiza una campafia de preinscripcidén, da a conocer a los
alumnos, efectla visitas domiciliariasgs a las comunidades o
reune a los Padres de Familia.

Recibe a los aspirantes (en febrero) para preinscribirse,
solicitando la documentacidén siguiente: Acta de nacimiento,
Boleta de calificaciones del grado en curso v 2 fotografias.

NOTAS:
a) Coteja que tenga la edad reglamentaria.
D) Pega las fotografias en las fichas de

preinscripcidn.

Elabora en original vy copia una ficha de preinscripcidn
(Cédula de inscripcidn).

NOTA :

Entrega copia de la ficha de preinscripcidén al
solicitante v archiva el original.

Requisita en original y copla el formato registro de alumnos
de telesecundaria (concentrado) tomando en cuenta las
cédulas de inscripcidn.

Envia {a través del mensajero) el original del £formato
registro de alumnos de telesecundaria (concentrado) al
Departamento de Regilstro y Certificaciédn.

NOTA :
El Supervisor entregard a la Jefatura de Sector y a
través de su mensajero deberd entregar la documentacidn
en el Departamento de Reglstro y Certificacidn.

Archiva en su minutario la copia del formato registro de

alumnosg (concentrado) previamente sellada por el
Departament.o de Registro y Certificacidn.

ORGANIZACION Y METODOS



RESUMEN DE CAMBIOS:

Formalizacidén del Procedimiento.

Se propone que los Jefes de sector y Supervisores a través
de sus mensajeros gean exclugivamente enlace con las
escuelas para la entrega de los formatos y una vesx
requisitados regresarlos al Departamento de Registro vy
Certificacidn de la U.S.E.B.E.Q. a través de iog mismos.
Con ello se logra qgue los Jefes de Sector y Supervisores se
dediguen 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 documentacidén desde la Regional a las
Oficinas Centrales de U.S.E.B.E.Q. v viceversa, sea a traves
del sistema de valija.

ORGANTZACTON Y METODOS
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PROCEDIMIENTO 4.6: RECEPCION, REQUISICION Y ENVIO DE FORMATOS
ESTADISTICOS

DIRECTOR PLANTEL EDUCATIVO

1.- Recibe de la Supervisidén {(via mensajero}) en original 1los
formatos del Departamento de Estadistica (91i1.5, 911.5B,
911.6, 10-A vy 10-B), con el calendario de entrega.

NOTA:
Log formatecs serdn distribuides de acuerdo a su
calendarizacidén (inicio, medio y fin de ciclo escolar).

2.- Revisa que los datos de identificacidn del Centro de Trabajo
correspondan a los de su plantel.

NOTA:
Si hubiera algun error, lo corrige con lépiz.

3.~ Requisita los formatos, consultando:
a) En el caso del formato 911.5, la plantilla de personal,
expediente de Carrera Magisterial, expediente del

maestro v taloneg de cheques.

by Fn el caso de los formatos 10.A v 10.B: log kérdex de
los alumnos vy exdmenes extraordinarios solicitados.

4.~ TFirma de Vo. Bo. el original y las copilias de los formatos
requisitados v recaba la firma del Supervisor.

5.- Envia el original v las dos copias de los formatos due
correspondan de acuerdo al calendario (via mensajero), al
Departamento de Estadistica.

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

ORGANIZACION Y METODOS



RESUMEN DE CAMBIOS:

1.~ Formalizacidn del procedimiento.
2.- Se propone que los Jefes de sector y Supervisores, a través
de sus mensajerog, 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 mismosg.

Los Supervigores y Jefes de Sector vya no elaboran los

concentrados de  sus Zonag, puesto gue los sistemas
informaticos que se tienen en el Departamento de
Estadistica, io hacen directamente al recibir dichos
formatos.

Con ello se logra que los Jefes de gector y Supervisores se
dediguen el mayor tiempo posible a las actividades técnico-
pedagdgicas.

3.- Se propone gue una vez gue estén funcionande las Oficinas
Regionales, el contacto para el envio de documentacidn entre
estas vy los planteles educativos sea el mensajero, milentras
gque 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.

ORGANTIZACION Y METODOS
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PROCEDIMIENTO 4.8: TRAMITE DE CERTIFICACION

DIRECTOR DE PLANTEL EDUCATIVO

Recibe (visa mensajero) de la Supervisidén en original y dos
copias los formatos correspondientes para la certificacidn.
(R1, R2, R3, REXA, SYCER).

NOTA :
El Jefe de Sector debera recoger en el Departamento de
Registro y Certificacidén y entregar al Supervisor la
documentacidén oficial para la certificacidn, el cual
deberd entregar al Director del plantel.

Elabora el llenado del formato correspondiente con la
informacidn indicada de acuerdo al grade y drupo due
atiende.

NOTAS :
a) Para el llenade del formato R1 gse deberd consultar
el Acta de nacimiento vy Boleta de calificacidn de
62 grado del alumno.
b} Para el llenado de los formatog R2 y R3 consulta
los formatos RL y R2 (copiasg) del ciclo anterior.
<) fn base a estos formatos el Departamentoe de

Registro vy Certificacidn entregard la cantidad de
Boletas {impresas con la informacidn del alumno) y
los kadrdex (para los de nuevo ingreso).

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

NOTAS:

a) Bl Director deberd agrupar todos los formatos vy
entregar al mensajero de la Supervisidn y a su vez
entregard al Jefe de Sector para gue entregue al
Departamento de Registro Y Certificacidn
(U.S.E.B.E.Q.).

) Fatos formatos serdan devueltos por el Departamento

de Registro v Certificacidn por el mismo canal (en
original v dos copias).

ORGANIZACION Y METODOS



10.

11.

12.

13.

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

NOTA:

Esta informacidén se hard llegar via mensaijero de la
Supervisién vy entregard al Jefe de Sector para
entregarlo al Departamento de Registro y Certificacidn
(U.S.E.B8.5.Q.).

Recibe del Departamento de Registro y Certificacidn el
formatc “Rel” en original.

Requisita el formato con la informacidn que se solicita.

Recaba en el original del formato “Rel” las firmas del
Director vy Docente del grupo e imprime el sello del plantel.

Envia el original del formato “Rel” al Departamento de
Registro vy Certificacidn.

NOTA:
Esta informacién se hard llegar via mensajero de la
Supervisidén y a su vez entregara al Jefe de Sector para
Jque sa entregue al Departamento de Registro y
Certificacidn (U.S.E.B.E.Q.).

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.

Requicita el formato "“Rel-27 con las calificaciones finales.
g

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

NOTA:
Cuando se presente el alumno se le deberd solicitar que
firme de recibido en el formato “Rel-2" v sge le
entregara el certificado.

Recaba las firmas del Director y del Docente del grupo, e
imprime el selle del plantel.

Envia el formato “Rel-2”" al Departamento de Registro vy
Certificacidn {(U.S.E.B.E.Q.).

NOTAS:
Esta informacién se hard llegar via mensajero de la
Supervisidn vy entregard al Jefe de Sector para gue

ORGANIZACION Y METODOS



turne al Departamento de Registro vy Certificacidn
(U.$.F.B.E.Q.) el cual deberd devolver las copias de
los formatos R1, R2, R3 v Rel-2 para control interno
del pilantel una vez revisadas.

RESUMEN DE CAMBIOS:

Formalizacidn del Procedimiento.

Se propone que los Jefes de Sector y Supervisores a traves
de sus mensajeros sean exclusivamente enlace con las
egscuelas para la entrega de Jlos formatos y una vez
requisitados regresarlos al Departamento de Registro vy
Certificacidén de U.S.E.B.E.Q. a través de los mismos. Con
ello se logra gue los Jefegs de Sector vy Supervisores se
dedigquen ¢l mayor tiempo posible a las actividades técnico-
padagdgicas.

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
gue 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.

CRGANTIZACION Y METODOS

A\



turne al Departamento de Registro y Certificacién
(U.S.E.B.E.Q.) el cual deberd devolver las copias de
los formatos R1, R2, R3 y Rel-2 para control interno
del plantel una vez revisadas.

RESUMEN DE CAMBIOS:

1.~ Formalizacidn del Procedimiento.

2.- Se propone gue los Jefes de Sector y 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 vy
Certificacidén de U.S.E.B.E.Q. a través de los mismos. Con
ello se logra gque los Jefes de Sector y Supervisores se
dediguen el mayor tiempo posible a las actividades técnico-
pedagdgicas.

3.- 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
que el envio de la documentacién desde la Regional a las
Oficinas Centrales de U.S.E.B.HE.Q. y viceversa, sea a través
del sistema de valija.

ORGANIZACION Y METOCDOS
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PROCEDIMIENTO 4.10: INSCRIPCION Y/O PROMOCION AL PROGRAMA DE

CARRERA MAGISTERIAL

DIRECTOR DE PLANTEL EDUCATIVO

Recibe y revisa las Cédulas de Inscripcidn para el numero de
Docentes gue laboran en el plantel educativo asi como, la
convocatoria Y los tripticos, con la informacidn
correspondiente al programa de Carrera Magisterial.

NOTA::
Bl Jefe de Sector recibird la documentacidén en el
Depto. de Educacidén Telesecundaria, para ser entregada
al Supervisor y posteriormente turna al Director del
Plantel {via mensajeroc).

Distribuye a los Docentes que desean Iincorporarse al
programa de Carrera Magisterial o promoverse a otro nivel
del programa, la Cédula de Inscripcidén, la convocatoria Yy
los tripticos.

DOCENTE

Recibe vy revisa la documentacidén para su inscripcidén y/o
promocidn.

Requisita la Cédula de Inscripcidn en original con los datos
actuales que solicita.

Revisa que los datos coincidan con la documentacion oficial
v firma la Cédula de Inscripcidn.

Desprende el talén inferior de la Cédula de Inscripcién y lo
conserva para presentarlo el dia del examen.

Entrega al Director, la Cédula de Inscripcion requisitada y

fotocopia de log comprobantes de estudio solicitados.

DIRECTOR DE PLANTEL EDUCATIVOQ

Recibe vy revisa el paquete de documentos de cada una de los
Docentes que desean Iinscribirse o promocionarse en el
Programa de Carrera Magisterial, que las Cédulas de
Tnscripcidén se encuentren bien requisitadas y gue adjunto

ORGANIZACION Y METODOS



estén log comprobantes correspondientes (grado académico o
constancia de estudios).

NOTA:
g1 el Director desea inscribirse o promocionarse,
requisitard de igual forma una Cédula de Inscripcidn.

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

10.- Turna (via mensa’jero) al Departamento Educacidn
Telesecundaria las Cédulas de Inscripcidén del personal a su
cargo, la relacién del mismo y la documentacidn anexa.

NOTAS::

a) Si el Jefe de Sector y Supervisor desean
inscribirse o promoclionarse, reguisitarédn de
igual forma una Cédula de Inscripcidn y se
anexaran a la relacidn.

b) Recibe en el tiempo establecido las constancias de

Inscripcién al Proceso de Evaluacidn (C.I.P.E.), ¥y
las hace llegar a los interesados.

POR LAS EVALUACIONES DE CARRERA MAGISTERIAL

11.~ Recibe los examenes de aprovechamiento escolar Jque se
aplicardn a los alumnos y los de preparacién profesional gque
se aplicardn a los Maestros.

NOTA :

Las evaluaciones al desempefio profesional se realizarén
en tres etapas. 12 y 3% etapas, corresponden a evaluar
el trabajo diario de los aspirantes, esto es efectuado
por un dérgano evaluador compuesto por el Director de la
eacuela, los presidentes de academia (docente) de cada
asignatura, el Supervisor de la zona correspondiente y
un representante del S.N.T.E., y firmando cada uno de
ellos al plie de este documento. 22 etapa, corresponde
el evaluar selectivamente el aprovechamiento gue tienen
los alumnos de los aspilrantes.

12.- Envia los exédmenes de evaluaclidén al Departamento de
Educacidén Telesecundaria.

ORGANIZACION Y METODOS



NOTA:
A través del mensajero de la Supervisidn se entregard
al Departamento de Carrera Magisterial los formatog una
vez que estén debidamente complementados.

RESUMEN DE CAMBIOS:

1.

2.

Formalizacidén del procedimiento.

Se propone que los Jefes de Sector y Supervigores a través
de los mensajeros sean exclusivamente enlace con los
planteles educativos para la entrega de la documentacidn vy
una vez reguisitada turnarla al Depto. de Educacidn
Telesecundaria, a través de los mismos.

Con ello se logra que los Jefes de Sector y Supervisores se
dediguen el mayor tiempo posible a las actividades técnico-
pedagdgicas

Se propone que una vez que estén funcionando las oficinas
regionales, el contacto para el envio de documentacidn entre
ésta vy 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. y vVviceversa sea a
través del sistema de vwvalija.

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

DIRECTOR DE PLANTEL EDUCATIVO

Recibe de la Supervisidén de zona (via mensajero) el original
v dos copias del formato “cuadro de necesidades”.

NOTA:
il Jefe de Sector debera recoger en el Departamento de
Evaluacidén vy Segulmiento de Inversidn Fisica y entregar
al Supervisor el formato cuadro de necesidades, el cual
a su vez deberd entregar al Director del plantel.

Recaba la informacidén necesgaria para el llenado del formato,
en sus diferentes apartados.

NOTA. :
El Director realiza una supervigidén fisica del inmueble
detectando las necesidades prioritarias del plantel.

Requisita el formato “cuadro de necesidades” anotando lasg de
nayor prioridad del plantel.

Estampa su firma y entrega el formato “cuadro de
necegidades” al Departamento de Evaluacidn y Seguimiento, a
través del mensaijero de la Supervisidn.

NOTA:
El Mensajero recabard la firma del Supervisor y la del
Jefe de Sector vy lo entregard directamente al
Departamento de Evaluacidn y Seguimiento de Obra.

ORGANTIZACION Y METODOS



RESUMEN DE CAMBIOS:

1.

Formalizacidén del procedimiento.

Se propone que los Jefes de Sector y Supervisores a traves
de sus mensajeros sean exclusivamente enlace con las
escuelas para 1la entrega de los formatos y una vez
requisitados, regresarlos al Departamento de Evaluacion y
Seguimiento. Con ello se logra que los Jefes de Sector y
Supervisores se dediquen el mayor tiempo posible a las
actividades técnico-pedagdgicas.

Se propone que una vez funcionando las Oficinas Regionales
el contacto para el envio de documentacidén entre estas y los
planteles educativos sea el mensajero, mientras que el envio
de documentog desde la Regional a lag Oficinas Centrales de
U.S.E.B.E.Q. vy viceversa, sea a través del Sistema de
vValija.

ORGANTIZACION Y METODOS
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PROCEDIMIENTO 4.14: TRAMITE DE EXAMENES EXTRAORDINARIOS

DIRECTOR DEL PLANTEL EDUCATIVO

Revisa (antes de finalizar el ciclo escolar) los kardex de
todos los alumnos del plantel.

Elabora relacidén de alumnos que tienen materias reprobadas.

Programa de acuerdo a una calendarizacidén del Departamento
de Registro v Certificacidén las fechas para la presentacidn
de los exdmenes extraordinarios.

Difunde las fechas para la presentacidén de los examenes
extraordinarios, publicando la <calendarizacidn en el

plantel.

NOTA.:
11 Director serd el encargado de hacer 1los cobros de
log exdmenes extraordinarios.

Elabora en original un acta de examen extraordinario por
alumno, grado y materia.

NOTA:
Esta acta debera pregsentarse al Departamento de
Registro vy Certificacidén para su autorizacidn de
acuerdo al calendario establecido.

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

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

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

NOTA.:
Log exdmenes se archivaran en el expediente del alumno
temporalmente.

Elabora en original y copia una constancila especificando la
calificacidén aprobatoria del alumno.

ORGANIZACION Y METODOS
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10.

11.

12.

a) &i el alumno debe una materia y no es acreditada,
no se elabora constancia.

b) Si el alumno debe dos o mas materias y se acredita
solo una nmateria, se elabora congtancia
especificando la (s) gue no acredito.

Requigita el formato “SYRCER” y “REXA” con el nombre de la
materia vy la calificacién obtenida en caso de haber

aprobado.

NOTA :
Se deberd pasar la calificacidn aprobatoria al kardex y
Boleta del alumno, en caso de que sea reprobatoria, se
anotara con lapiz en los mismos.

Estampa su firma e imprime el sello del plantel en el
formato “SYRCER” y “REXA".

Envia el formato “SYRCER” y “REXA” al Departamento de
Registro y Certificacidn.

NOTA:
Esta informacién se hara llegar via mensajero de la
Supervisidén y entregara al Jefe de Sector para que
entregue al Departamento de Registro y Certificacidn
(U.S.E.B.E.Q.).

Recibe del Departamento de Registro y Certificacidén formato
“Rel 2" y certificados de los alumnos.

NOTA:

El Director deberdad entregar los certificados a los
alumnos vy recabar su firma en los formatos “Rel 27.

ORGANIZACION Y METODOS



RESUMEN DE CAMBIOS:

Formalizacidn del Procedimliento.

Se propone que los Jefes de Sector y Supervisores a través
de sus mensajeros sean exclugivamente enlace con las
escuelas para la entrega de los formatos y una vez
requisitados regresarlos al Departamento de Registro y
Certificacidn de U.S.E.B.E.Q. a través de los mismos. Con
ello se logra gue los Jefes de Sector y Supervisores se
dediquen el mayor tiempo posible a la actividades técnico-
pedagdgicas.

Se propone que una vez gue estén funcionande las Oficinas
Regionales, el contacto para el envio de informacidén entre
ésta 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. y 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 EIL. INVENTARIO FISICO:

DIRECTOR DE PLANTEL EDUCATIVO

1.~ Elabora en original vy copia el inventario fisico (por tGnica
vez) registrando cada uno de los bilenes muebles en el
formato “Cédula Censal” anotando su descripcidén y el numero
de inventario (compuesto por 12 digitos).

NOTAS:
a) Para facilitar el control v chequeo del inventario
se debera levantar  por areas de trabajo
(direccidn, talleres, biblioteca, etc.).

b) Se deberd clasificar por bienes:

Instrumentales: son todos log implementos o medios
materiales necesarios para el desaxrollo de las
actividades que realiza el personal, dada su
naturaleza y 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 cdémputo, equipo de talleres.

De consumo: son aguellos que por su utilizacidn en
el desarrollo de las actividades que realiza el
personal, tiene un desgaste total o Dparcial
rapido, no siendo susceptibles de ser
inventariados individualmente, dada su naturaleza
v finalidad en el servicio, tales como utensilios
de cocina, material didactico, herramienta
agricola, etc.

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

2.- 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 bilenes vy
el estado en el que ge encuentra fisicamente.

3.~ Solicita a cada uno de los usuarios firmen el original y
copia del Vale de Resguardo que se les presenta.

ORGANIZACION Y METODOS



Envia los originales y copias de la “Cédula Censal” y “Vales
de Resguarde” de los Dbilenes muebles y de consuno al
Departamento de Andlisis Financiero.

NOTA:
Esta informacidén se hard llegar via mensajero de la
Supervisidén y entregard al Jefe de Sector para que la
turne al Departamento de Analisis Financiero
(U.8.E.B.E.Q.) quien revisara y regresard la copia
debidamente sellada.

POR LAS ALTAS DE BIENES MUEBLES:

5.

Recibe todo bien mueble, pecuario o semoviente, cualquiera
gue haya sido su adguisicidn {(ingresos propios o de cuotas
de padres de familia  compra, donacidn, captura o
nacimiento) .

Requisita en original y dos copias el formato “Altas de
Bienes Muebles”.

NOTAS:
a) Todos los bienes adquiridos se irdn registrando y
acumulando en este formato.

b} El Alta de inventario de bienes instrumentales se
realizard a valor de adgquisicién, el cual no deberéd
ser modificado o actualizado por ningln motivo.

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

d) Todo Dbien instrumental gque reciba el plantel
educativo, cualguiera gque haya sido su via de
adguisicidn pasa a ser propiedad de la U.S.E.B.E.Q.
v deberd ser inventariado.

ORGANIZACION Y METODOS



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

f) Cuando en un mismo inmueble funcionen dos o més
planteles educativos, los bienes instrumentales de
uso comin quedaran asignados mancomunadamente,
debiendo firmar la “Cédula Censal” los Directores de
log mismos, a excepcidén de la Direccidn y las 4&reas
que sean de uso exclusivo de cada plantel, en cuyo
caso deberd inventariarse por separado.

7.- Envia el original del formato al Departamento de Analisis
Financiero (Subjefatura de Inventarios) de acuerdo a la
calendarizacidn de entrega.

NOTAS:

a) El Mensajero serda el encargado de recoger y llevar
previamente autorizado por el Supervisor y el Jefe
de Sector el (los) formatos de Altas al Departamento
de Andlisis Financiero (Inventario).

b) La distribucidén del formato serd: para el plantel
el original debidamente sellado y firmado por el
Departamento de Andlisis Financiero (Inventario).

una copia para el Supervisor y la otra copia para la

Subijefatura de Inventario del Departamento de
Andlisis Financieros.

POR LAS BAJAS DE BIENES MUEBLES:

8.~ Determina aquellos bienes muebles gue estén en mal estado y
no se puedan usar.

9.- Reguisita en original y dos copias el formato “Solicitud de
Baja de Activo Fijo”.

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

b} Para el tramite de cualguier baja, se sgolicitard
la intervencidén de &rea de inventarios para hacer la
verificacidén fisica y el dictamen respectivo. Estos
documentos se adjuntardn al formato de baja.

ORGANIZACION Y METODOS



¢) Cuando se trate de semovientes, estos se darédn de
baja por muerte o venta mediante la presentacidén del
acta correspondiente.

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

e) Cuando el destino final del bien se autorice
venderlo como desecho, los ingresos obtenidos por
este concepto se aplicardn para la adgquisicidn de
material o equipo que necesite el plantel.

10.- Envia el original del formato al Departamento de Analisis

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

NOTA.:
E1 Mensajero del Supervisor serd el encargado de
recoger y entregar al Jefe de Sector el (los) formatos
de bajas quien a su vez deberd entregar al Departamento
de Andlisis Financiero (Inventario).

POR LAS TRANSPARENCIAS DE ACTIVOS FIJOS.

11.

12.

13.

14.

15.

Determina aguel {agquellos) bienes muebles gque puedan
transferirge.

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

Recaba la firma de la persona gue recibe el bien asi como la
firma de quien entrega (Director).

Envia el original del £formato al Departamento de Analisis
Financiero (Inventario) de acuerdo a la calendarizacidén de
entrega.

NOTA:
El Mensajero del Supervisor serd el encargado de
recoger y entregar al Jefe de Sector el (los) formatos
de transferencias quien a su vez deberda entregar al
Departamento de Andlisis Financiero (Inventario).

Actualiza su formato “Cédula Censal” cada vez que se efectue
algin movimiento ya sea por Alta (s), Baja (s), o
Transferencia (s).

ORGANIZACION ¥ METODOS



RESUMEN DE CAMBIOS:

Formalizacidn del procedimiento.

Se propone que la informacién de Altas, Bajas v
Transferencias sea entregada y recibida por el mensajero de
la Supervisidén y Jefe de Sector, sirviendo como enlace entre
el Plantel y la Oficina Central. Con ello se logra que los
Jefes de Sector y Supervisores se dediquen al mayor tiempo
posible a la actividades técnico-pedagdgicas.

Se propone gue una vez funcionando las Oficinas Regionales
el contacto para el envio de documentos entre éstas y los
planteles educativos sea el mensajero, mientras gque el envio
de documentos desde la Regional a las Oficinas Centrales de
U.S.E.B.E.Q. y wviceversa, sea a través del sistema de

valija.

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

DIRECTOR DE PLANTEL EDUCATIVO

POR LOS INGRESOS

1.

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

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

Recibe al interesado que solicita algun tramite.

NOTA:
Estos recibos se expedirédn por la venta de alglin bien
{(previa autorizacidén), por la recepcidn de donativos,
recepcidén de fondos de la cooperativa escolar o por el
cobro de examenes extraordinarios.

Requisita en original vy dos copias el recibo oficial
especificando el motivo de su expedicion, realizando el
cobro correspondiente.

NOTA:
Bl original del recibo oficial de <cobro debera
entregarse al usuario, guedédndose el plantel con una
copia para su archivo y la otra en un expediente para el

reporte a U.S.E.B.E.Q. (Departamentoe de Recursos
Financieros) .
Registra en el Libro Contable (ingresocs-egresos) los

importes, la fecha y el concepto.
NOTA:

Este libro deberd contener el sello de autorizacidn por
parte del Departamento de Recursos Financieros.

Elabora en original v copia una pdéliza por el ingreso que se
recibe.

ORGANIZACION Y METODOS



NOTA:
Deberd presentarla al Depto. de Recursos Financieros y
la copia la archiva en su minutario.

FOR LOS EGRESOS

7.

10.

11.

12.

13.

14.

Congsidera las necesidades de realizar compras <como SOn:
papeleria, equipc vy mantenimiento, eguipo de jardineria,
herramienta, fotocopias, etc.

NOTA :
La escuela deberd contar con un fondo en caja chica
(siempre y cuando el plantel cuente c¢on ingresos
propios) .

Realiza la compra eligiendo el costo mds econdmico y de
mejor calidad.

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

Registra en el libro contable (ingresos-egresos) el importe,
la fecha y el concepto.

Elabora en original y copia una péliza de egresos
Elabora a fin de mes el Informe Real de ingresos-egresos.

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

Recaba en el Informe Real (ingresos-egresos) su firma vy
egtampa el sello del plantel.

murna el Informe Real y documentos que justifican el ingreso
o el egreso via mensajero de la Supervisidén al Departamento
de Recursos Financieros (Ingresos propios).

NOTA.:
El Supervisor (via mensajero) deberd entregar al Jefe
de Sector la documentacidn para gue este a su vez la
turne (via mensajero) al Departamento de Recursos
Financieros (Ingresosg propilos).

ORGANIZACION Y METODOS
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15.- Recibe (via mengajerc) vy archiva el paguete de documentos
previamente revisados por el Auxiliar de Recursos
Financieros. :

NOTA :
Fste deberd archivarse en un folder por mes, a fin de
localizarlo en forma rapida y seirva de control para
cualguier aclaracidén o auditoria. :

-

RESUMEN DE CAMBIOS:

1.- Formalizacidn del procedimiento.

2.- Se propone que los Jefes de Sector y Supervisores a través
de sus mensajeros sean exclusivamente enlace con las
escuelas para la entrega de la documentacidén y una vez
regquisitada regresarlos al Departamento de Recursos
Financieros (Ingresos Propios) de U.S.E.B.E.Q. a través de
log mismos. Con ello se logra gue los Jefes de Sector vy
Supervisores se dediguen 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 informacidn entre
ésta v 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 Lravés
del sistema de valija.

ORGANIZACION Y METODOS
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PROCEDIMIENTO 4.20: CONTROL DE COOPERATIVAS ESCOLARES

DIRECTOR DE PLANTEL EDUCATIVO

1.~ Recibe en triplicade la documentacidén oficial para la
constitucidn v/o renovacidn de la Cooperativa Escolar.

NOTAS:

a) En el caso de constitucidén de la Cooperativa
Escolar la documentacidén que deberd recibir es:
Convocatoria para Asamblea, Acta constitutiva,
relacidén de socios fundadores vy sintesis del
manual de procedimientos para la constituciédn.

b) fn el caso de renovaciones de Organcs la
documentacién que deberd recibir es: Convocatoria
v Acta de Asamblea.

c) El Departamento Educacidén Telesecundaria asi como
cada Regional serdn los encargados de hacer llegar
a los planteles la documentacidén necesaria, esto
se podrd hacer a través del Sistema de Valija en
donde tos Jefes de Sector (via mensajero)
entregardn a los Supervisores vy turnaran (via
mensajero) a cada Director de escuela encargado de
la Cooperativa Escolar y de igual forma utilizando
el mismo canal para regresar la informacidén hasta
llegar al Departamento de Educacidén Telesecundaria

2.- Realiza asambleas convocando a los integrantes de la
comunidad escolar para formar la nueva Cooperativa Escolar o
renovacidén de organo.

NOTAS :
a) En la asamblea deberdn estar presentes todo el
personal y alumnos de la escuela.

b} Se debera 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 Renovacidn de
Sdrganos.

ORGANIZACION Y METODOS



NOTAS:

a) Fn la Asamblea se nombrard una mesa de debates,
nombrando Presidente, Secretario v dos
Escrutadores.

D) ¥l Secretario de la mesa Jde debates sera el

encargado de elaborar el Acta de Asamblea.

c) El costo del bono o certificado de aportacidn 1o
designard la Asamblea vy pueden adguirir cuantos
bonos deseen cada socilo.

4.~ Envia por medio del mensajero de la Supervisidén a la
Jefatura de Sector, para gue este entregue por la misma via
al Departamento de Educacién Telesecundaria en triplicado la
Convocatoria, Acta Constitutiva o BActa de Renovacién de
drganos, relacién de socios fundadores o relacidén de nuevos
socios y libros contables.

NOTA:

E1 Jefe de Sector y Supervisor deberan firmar todos vy
cada uno de los documentos.

POR LA OPERACION:

5.- Registra en sug libros de ingresos-egresos Y auxiliar de
conpras los movimientog diarios de SUS actividades
comerciales.

NOTAS:
a) ce elaborard mensualmente en duplicado el formato

de Ingresos y Egresos el cual se debera presentar
en log primeros cinco dias de cada mes.

) cuando la Cooperativa Escolar de la escuela va a
efectuar algin gasto mayor con cargo a los fondos
de ésta, se deberd realizar una asamblea para
determinar que articulo serd adguirido elaborando
“Acta de Asamblea” en triplicado.

<) se deberd presentar al Supervisor el presupuesto
del gasto que se pretende realizar.

ORGANIZACION Y METODOS



POR EL INFORME PARCIAL ¥ FINAL

DIRECTOR DE PLANTEL EDUCATIVO

6.- Recibe v complementa en triplicade la documentacidn
siguiente: En el caso de Informe parcial, informe contable vy
en el caso de Informe final, informe contable, convocatoria,
acta de asamblea de fin de cursos, relacién de socios
asistentes en la asamblea, relacidn de maestros gue entregan
utilidades v bonos de aportacidn.

NOTAS ¢
a} ELl Informe Parcial comprende actividades de junio
a enero debiendo entregar la documentacidén en los
meses de febrero y marzo.

b) ®l Informe Final debera cerrar el 31 de mayo
debiendo entregar la documentacidén del 12 de junio
al 15 de julio.

c) Para el Informe Final se realizard asamblea de
informacién con las actividades de los comités
para los socios.

d) El rendimiento neto se obtendrd como sigue:

Venta de mercancia
- Costo de mercancia
= Utilidad
+ Intereses bancarios
- Gastos de administracidn
Rendimiento neto
Y se aplicaréd como sigue:

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

e) Los Maestros deberédn repartir las utilidades entre
gus alumnhos ascciadog.

£) EL Supervisor deberéa revisar vy firmar de
conformidad en cada uno de los tantos.

7.- Turna (via mensaijero) al Depto. de Educacién Telesecundaria
la documentacidn.

ORGANIZACION Y METODOS



RESUMEN DE CAMBIOS:

1.

Al automatizar la informacidén de la Cooperativa Escolar, la
captura de los datos es en forma directa en la pantalla de
log monitores por los encargados de la Cooperativa Escolar
en el Departamento de Educacidén Telesecundaria.

Se incorpora la elaboracidén del formate de Ingresos Yy

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 (para las comunidades
lejanas) evitando el traslado de Jefes de  Sector,
Supervisores o Directores a las Oficinas de la U.S.E.B.E.Q.
a entregar o recibir documentacidn.

ORGANIZACION Y METODOS
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10.

1i.

PROCEDIMIENTC 4.22: INTEGRACION, RENOVACION Y REGISTRO DE LA

ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA

DIRECTOR DE PLANTEIL EDUCATIVO

Recibe y revisa las Actas de Constitucidén y Reglamento para
la integracidén, renovacidn y registro de la Asociacion de
Padres de Familia.

Define fecha de reunidén con el Supervisor para efectuar la
asamblea.

NOTA:
Deberd el Supevisor informar al Jefe de Sector de la
reunién préxima a realizarse.

Requisita formatc de convocatoria con la fecha acordada.

Coloca la convocatoria en un lugar visible en el plantel
para informar a los Padres de Familia de la préxima reunidn
para la formacidn de la asamblea.

Retine a los Padres de Familia de la comunidad escolar en un
lugar amplioc del plantel.

Conforma la Mesa de debates provisional, por mayoria de
votos de los padres de familia.

Invita a los padres de familia a conformar planillas o
proponer candidatos para la Asociacién en los cargos de
Presidente, Vicepresidente, Secretario, Tesorero y Vocales.

Invita a log Padres de Familia a wvotar por su mejor
eleccidn, vya sea levantando la mano, con un voto secreto ©
como mejor se disponga por la mayoria de los asistentes.

Recaba firma y datos de los candidatos electos para los
puestos de Presidente, Vicepresidente, Secretario, Tesorero
v los Vocales en el Acta de Constitucidn, asi como de los
integrantes de la Mesa de debates provisional.

Recaba firmas de los asistentes a la Asamblea (Padres de
Familia) en el Acta de Consgtitucién en el original y 3
copias.

Asesora a la Asoclacidn de Padres de Familia para la
elaboracién de los estatutos, el plan de trabajo y lo
necesario para su operacidn.

ORGANIZACION Y METODOS
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12.- Entrega al Supervisor para su registro el Acta Constitutiva
en original.

NOTAS:
a) El Jefe de Sector deberd Thacer llegar al
Departamento de Concertacidédn y Seguimiento las
Actas de Constitucidén vy/o Renovacidén de la
Agociacién de Padres de Familia (via mensajero)
previamente revisado por el Supervisor.

b} El Departamento de Concertacidén y Seguimiento
capturard las Actas de Constitucidén y/o Renovacidn
de la Asociacién de Padres de Familia y emitiréd

una “Constancia de Registro”, la cual sera
entregada a los planteles por los canales antes
mencionados.

RESUMEN DE CAMBIOS:

1.- Formalizacidén del procedimiento.

ORGANIZACION Y METODOS



FORMATOS



LISTADO DE FORMATOS MENCIONADOS EN LOS PRINCIPALES PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS DE EDUCACION TELESECUNDARIA

e Recursos solicitados en la programacidn detallada.

¢ Estudio cuestionario para la factibilidad de nueva creacidén o

expansion.
¢ Proyecto anual
¢ Egtadistica de
¢ Estadistica de
¢ Estadistica de
* Estadistica de

s Fstadistica de

de trabajo.
inicioc de curso.
medio curso.

fin de curso.
bibliotecas.

inmuebles escolares.

e Notificacién de movimientos al catdlogo de centro de trabajo.

¢ Cédula de inscripcién al sistema de carrera magisterial.

e Formatos y guias de evaluacién.

¢ Propuestas para plazas de nueva ¢reacidén o interinatos.

» Relacidén de correspondencia

NOTA:

Los formatos en su mayoria son los oficiales vy traen
instructivos por le que no se¢ anexan.

ORGANIZACICON Y METODOS
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