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INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacidn % Procedimientos
Administrativos de inspeccidn, coordinacidn y asesor de educacidn
fisica, fue elaborado conjuntamente por el Departamento de

Organizacidén y Métodos vy el personal gque opera el servicio de
educacidén fisica vy contiene las bases y la descripcidén de los
elementos de organizacidn, funciconamiento vy control de los
puestos de la inspeccidén y el personal; con la finalidad de
proporcionar al nivel de educacidén fisica, una herramienta gue le
sirva como guia al personal que ocupen los puestos ya
mencionados.

Para facilitar el andlisis, su consulta y/o actualizacidén de este
Manual, se encuentra dividido por <capitulos, mismcs gue a
continuacidn se describen.

OBJETIVOS.~ 3Su c¢ontenido se refiere a los gue la inspeccidn,
coordinacidén, asesoria y personal docente pretenden lograr como
parte integrante del Departamento de Educacidn Fisica.

POLITICAS.- Agui se exponen los lineamientos generales, gue se
considera se presentan en la operacién cotidiana y que se deben
observar para regular las accicnes de la inspeccidn y su ambito a
fin de facilitar el cumplimiento de los objetivos y lograr una
mayor eficiencia en la operacién diaria.

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

Estas politicas no substituyen ni modifican ninguna Normatividad
o Marco Juridicc ya establecido.

ESTRUCTURA ORGANICA.- En este capitulo se presenta el organigrama
de la educacidén fisica TIPO con la delimitacién de los puestos
que la integran, su nivel Jjerdrquico, las lineas de autoridad,
asi como por separado se presentan las guias de actividades en
los gue se establece bésicamente la jerarquia, la delimitacidn de
la autoridad y responsabilidad correlativa a cada puesto y las
actividades principales tomdndose en cuenta para tal efecto, los
principios de la divisidn del trakajo y del control de las
operaciocnes buscando con ello la eficacia, la eficiencia y la
armenia en la operacidn.
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Los niveles jerarquicos considerados son 4: Inspector,
Coordinador, Asesor y Docente. Los cuales no pretenden modificar
ni categorias, ni plazas, simplemente se estandarizan para
efecto de la presentacidn en este Manual.

PROCEDIMIENTOS.~ Incluye la descripcidn grafica y escrita de los
principales procedimientos administrativos que deben seguirse
para llevar a cabo las operaciones de la inspeccidn vy la
coordinacién en forma sencilla, 4gil vy controlada, se incluye
ademés en cada unco de los procedimientos escritos un Resumen de
Cambios gque indica las principales modificaciones que se estan
incorporando y que permite evaluar las mejoras propuestas.

FORMATOS .- Se presenta el listade de las formas que se
utilizaréan, para llevar a efecto las operaciones de la educacidn
fisica.

Por Ultimo, para cualquier reforma, sustitucidén o adicidn que se
requiera hacer al presente Manual, se deberan hacer llegar al

Departamento de Organizacidn vy Métodos de la Direccidn de
Informética.

Abril de 1997.

ORGANIZACICON Y METODOS



OBJETIVOS



1.1 INSPECCION

1.1.1% Elevar la calidad del servicio de Educacidn Fisica,
apoyando vy llevando a cabe todos los programas técnico-
pedagbégicos y deportivos que la Direccidén de Educacidén Fisica
determine, asl como cubrir la demanda de la poblacidén en la
inspeccidn.

1.1.2 Proporcionar al docente frente a grupo a través del
equipoc de coordinadores y asesores, una capacitacidédn constante vy
planeada la cual cuente con un programa definido, realizando un
seguimiento y evaluacidén de la misma para verificar el avance de
los objetivos propuestos de los programas académicos y de apoyo
asignados por la Direccidén de Educacidén Fisica.

1.1.3 Administrar eficazmente la prestacidn del servicio del
sistema de educacidédn fisica en la inspeccién gque le corresponda,
buscando permanentemente que se amplie la oferta del servicio.

1.1.4 Ser enlace para retroalimentar y coordinar las
funcicnes y actividades entre la Direccidn de Educacidn Fisica y
los coordinadores, asesores y docentes a fin de dirigir vy

contreolar el funcionamiento integral del servicio educativo de
este nivel, asi como orientar y asescorar a los coordinadores,
asesores y docentes, contribuyende a mejorar la calidad de la
educacidn.
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1.2 COORDINACION

1.2.1 Elevar la calidad del servicio de educacidén fisica,
apoyando y llevando a cabo todos los programas técnico-
pedagbégicos y deportivos gque la Direccidn de Educacidén Fisica
determine, a través del inspector, asi como cubrir la demanda de
la poblacidén que lo solicite en la coordinacién que le
corresponda.

1.2.2 Proporcionar al docente frente a grupo, una -
capacitacidén constante y planeada la cual cuente con un programa
definido, realizando un seguimiento y evaluacién de la misma para
verificar el avance de los objetivos propuestos de los programas
académicos y de apoyo asignados por la Direccion de Educacidn
Fisica.

1.2.3 Administrar eficazmente la prestacidén del servicio del
sistema de educacidén fisica en coordinacidn gue le corresponda,
buscande permanentemente que se amplie la oferta del servicio.

1.2.4 Ser enlace para retroalimentar Y coordinar las
funciones y actividades entre el inspector y los docentes a fin
de dirigir y contrelar el funcicnamiento integral del servicio
educativo de este nivel, asi como orientar vy asesorar a los
docentes, contribuyendc a mejorar la calidad de la educacidn.
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POLITICAS



2.1 TINSPECCION:

2.1.1 Es responsabilidad del Inspector wvigilar que el
servicio de educacidn fisica se <desarroile conforme a lo
dispuesto por la Constitucidn Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, la Ley Federal de Educacién, el Acuerdo Nacional para
la Modernizacidén de la Educacidén Bésica, el Programa de
Desarrcllo Educativo y las demds disposicicnes normativas.

2.1.2 El Inspector deberd vigilar a través de las
coordinaciones, que en los planteles educativos de su
jurisdiccidén se cumpla con el plan y programas de estudio
vigentes y se apliquen las normas y Jlos lineamientos técnico-
pedagdgicos y deportivos establecidos.

2.1.3 Es responsabilidad del 1Inspector canalizar la
informacién generada por el funcionamiento del sistema en su
inspeccién a los diferentes odrganos de la U.S.E.B.E.Q. con la
oportunidad y frecuencia requerida.

2.1.4 nl Inspector debera mantener una adecuada
coordinacidén y comunicacién con la Direccidn de Educacidn Fisica,
asl como las demds areas educativas y administrativas de la
U.S5.E.B.E.Q. qgue inciden en el funcicnamiento del sistema de la
Direccién de Educacién Fisica.

2.1.5 El Inspectcr deberd actuar conforme al manual, las
guias e instrumentos establecidos por la Direccidén de Educacidn
Fisica, canalizando a la misma la informacidn y los tramites gque
se generan en las coordinaciocones de la jurisdiccidén a su cargo.

2.1.6 Es responsabilidad del Inspector proponer las
normas pedagdgicas, contenidos y métodos asi como instrumentos de
evaluacidén en la capacitacidén técnico=-pedagégica y depcrtiva.

2.1.7 El Inspector debera proponer de acuerdo a la
deteccidén de necesidades, cursos de actualizacidén para el
personal docente asesores y coordinadores.

2.1.8 Es responsabilidad del Inspector actualizarse
permanentemente en materia técnico-pedagdgica y deportiva y a su
vez capacitar y asesorar a los coordinadores asesores y docentes.

2.1.9 La Inspeccién deberd ser esencialmente un o&érgano
de desconcentracién, para apoyar la operacién de la Direccidén de
Educacidén Fisica v la asesoria técnico-pedagdgica y deportiva.

2.1.10 El Inspector deberd mantener una actitud de
apertura ante las necesidades de cambios gque disponga la
Direcciédn de Educacidn Fisica.
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2.1.11% El Inspector deberd verificar que la entrega de
los libros y recursos materiales para el funcionamiento de los
servicios aeducativos se efectien conforme a las fechas
establecidas en el calendario de entrega.

2.1.12 La inspeccién deberd ser el drgano de la Direccidn
de Educacidn Fisica de la U.S.E.B.E.Q. gue desarrolle actividades
de direccién, integracidn, control de la operacidn y actividades
técnico-pedagdgicas y deportivas, asi como la supervisidn escolar
en su jurisdiccidn.

2.1.13 Es responsabilidad del Inspector presentar los
proyectos técnicos y deportivos al inicio de cada periodo escolar
a la Direccién de Educacidn Fisica.

2.1.14 Deberad designar a una perscna de las gque la apoyan

en la inspeccidn para que realice las funciones de mensajeria
entre las coordinaciones y asesores a su carge y la U.S.E.B.E.Q.
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2.2 COORDINACION:

Z2.2.1 Es responsabilidad del Coordinador vigilar que el
servicio de educacidén fisica se desarrolle conforme a lo
dispuesto por la Constitucidn Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, la Ley Federal de Educacidn, el Acuerdo Nacional para
la Modernizacidén de la Educacidén Basica, el Programa de
Desarrcollo Educativo y demas disposiciones normativas.

2.2.2 El Coordinador deberd orientar con criterios
especificos que favorezcan el desempefio de las funciones
asignadas a los docentes.

2.2.3 El Coordinador deberd contribuir como un vinculo
de unién, comunicacidédn vy enlace entre la inspeccidén y los
docentes, a efecto de facilitar la toma de decisiones para el
desarrcllo de sus respectivas respconsabilidades.

2.2.4 Es responsabilidad del Cocordinador proporcionar
asesoria y opciones de solucidén a los problemas surgidos en el
desarrollo del trabajo escolar de los docentes.

2.2.5 El Coordinador deberd verificar que se cumpla con
las acclones, normas, disposiciones Y  programas de las
actividades establecidas.

2.2.6 El Coordinador deberd evaluar las accicnes y los
resultados de los procesos educativos y deportivos.

2.2.7 El Coordinador deberéd planear y calendarizar las
visitas de supervisién de caradcter formativa a los planteles
educativos del &rea a su cargo.

2.2.8 El Coordinador deberd mantener una actitud de

apertura ante las necesidades de cambios que disponga la
Direccidén de Educacién Fisica.
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ESTRUCTURA ORGANICA
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I.- IDENTIFICACTION:

NOMBRE DEL PUESTO: Inspector.

CLAVE DEL PUESTO:

OCUPANTES DEL PUESTO: Cinco.

II.- POSICION EN LA ESTRUCTURA:

JEFE INMEDIATO:

Director de Educacidén Fisica.

SUBORDINADOS: Coordinador. (11)

ITII.~ RESPONSABILIDAD FUNDAMENTAL:

Favorecer el servicic de la educaciédn
fisica gque se imparte en los diferentes
niveles Y modalidades educativas que
correspondan a la inspeccién, conforme a
las dispesiciones normativas emitidas por
la Direccidn de Educacidén Fisica.

IV.- ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

ASESORAR:

ATENDER:

AUTORIZAR:

CONCENTRAR:

Tanto métodos gque se deben aplicar en
Educacidén Fisica como sobre técnicas
educativas y deportivas.

Los asuntos relativos a recursos humanos,
materiales, financieros, de atencidén al
personal, padres de familia, guejas,
divulgacidn de reglamentos, circulares vy
la organizacidén de programas especiales,
civicos, culturales, recreativos Y
deportivos, de su inspeccidn.

Comisiones, licencias econdémicas Y
propcner el personal para cubrir los
puestos vacantes de la Iinspeccidn a su
carge, de acuerdo a los lineamientos.

A través de los coordinadores los
formatos e informacidn administrativa.
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CONOCER.:

EJECUTAR:

ELABORAR:

ESTABLECER:

OPERAR:

OPTIMIZAR:

3.2

Y estudiar las condiciones econdémicas,
socliales vy culturales de la inspeccidn a
su cargo a efecto de diagnosticar vy
analizar los problemas que afectan la
aplicacidén del plan y el programa vy
proponer a la Subjefatura Técnica las
adecuaciones a los contenidos
programaticos.

Y regular de comin acuerdo con @ la
Direccidn de Educacidn Fisica la
programacidn, operatividad, supervisidn vy
evaluacidn de los servicios educativos.

El programa anual de trabajo conforme a
las normas y lineamientos establecidos vy
avaluar el avance periddicamente.

Programas de capacitacidn, asesoramiento,
actualizacidn Y seguimiento de las
actividades Lécnico-pedagdgicas 3%
deportivas en su lnspeccidn, unificando
los criterios.

Una base de datos de personal docente que
permita agilizar las propuestas para
cubrir los interinatos, turnandolas a
donde corresponda.

Criterios para la operacidn, integracidn
vy funcilonamliento de todas las comisiones
de trabkajo y apoyo gue sean necesarias en
el desarrollc de la tarea educativa para
integrar el Consejo Técnico Consultivo en
la inspeccidn a su cargo.

Los procesos relacionadeos con el control
escolar, la programacidn detallada,
registro de alumnos, asi como la
estadistica de su inspeccidn.

Los recursos humanos y materiales de la
inspeccidn a su cargo.
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ORIENTAR:

PROMOVER:

REPRESENTAR:

TRAMITAR:

VERIFICAR:

3.2
Por conducto de las coordinaciones, al
personal docente, para Jque durante el
desarrollo del proceso de ensefianza

aprendizaije, tengan en cuenta las
caracteristicas psicobicldgicas Y
socioculturales de sus alumnos.

Medidas que permitan el establecimiento
de sistemas v procedimientos gue
garanticen un mejor aprovechamientc del
proceso ensefianza-aprendizaje; evitar la
desercién vy ausentismeo, Incrementar 1a
eficiencia, ampliar el acceso a un mayor
numerc de alumnos vy otorgar atencidn
prioritaria a las zonas \% grupos
desfavorecidos, de acuerdo a los recursos
asignados.

A la Direccidédn de Educacidn Fisica en la

inspeccidén  que le corresponda, para
establecer las estrategias mas
convincentes en el maneijo de la

problemiatica educativa del sistema.

Las solicitudes del personal adscrito en
la circunscripecién a su cargo, a través
de las cocrdinaciones.

Que el material para las premiaciones,
asi comoc el apoye de las instancias
correspondientes se de con oportunidad.

Que la mensajeria entre las
coordinacicnes a su cargo vy las oficinas
de U.S.E.B.E.Q. se de con oportunidad,

V.- ACTIVIDADES GENERICAS:

Las que de acuerdo a su funcidn se
mencionan en la pagina. 3.51

ORGANIZACION Y METODOS



I.- IDENTIFICACION:

NOMBRE DEL PUESTOQO: Coordinador

CLAVE DEL PUESTO:

OCUPANTES DEL PUESTO: 11

IT.- POSICION EN ILA ESTRUCTURA:

JEFE INMEDIATO: Inspector.

SUBORDINADOS: Docente.

ITTI.- RESPONSABILIDAD FUNDAMENTAL:

Incidir sobre la aplicacidén plena de la educacidn fisica en los
aspectos técnico-pedagdgico, deportivo vy
administrativeo, de acuerdo a lecs
lineamientos establecidos.

IV.- ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

ASESORAR: Al perscnal docente en la implantacidn,
desarrollo y contrel de los proyectos de
apoyo colateral al plan y los programas
de estudio que establezca la Direccidn de
Educacidén Fisica.

AUTORIZAR: Las solicltudes para realizar visitas a
eventos, exposicicnes culturales y demas’
actividades gue apoyen el proceso

deportivo y tramitar ante el inspector,
aquellias gue impliguen salir del Estado
de Querétaro.

CONCENTRAR: Los informes sobre las necesidades de
capacitacidn, actualizacidn y desarrollo
del perscnal de la coordinacidédn a su
cargo y turnarlos al inspector para su
atencidn.

ORGANIZACION Y METODOS



CONCILIAR:

CONSULTAR:

CONVOCAR:

COORDINAR:

DISTRIBUIR:

ELABORAR:

ENVIAR:

3.3

Intereses entre el personal directivo y
docentes a su cargo y los de estos con
les de la comunidad cuando se presenten
dificultades an desarrollo de 5Us
funcicnes.

La estadistica anterior, observando Ila
existencia, altas y bajas, actualiza los
movimientos de los nifios.

Al personal docente a reunicnes técnicas
para tratar lcos asuntos relacionados con
la prestacidén del servicio educativo.

La realizaciédn de programas de ensefianza
deportiva en las escuelas de la
coordinacidén a su cargo, asi como los
eventos deportivos convocados por la
Direccidédn de Educacidn Fisica.

A los docentes que desean incorporarse al
programa de Carrera Magisterial O
promoverse a otro nivel del programa, la
cédula de inscripcién, la convocatoria vy
les tripticos.

La documentacién raguerida para el
desempefio de la funcidn.

El registro de personal a su cargo Vy
actualizarle, conforme a los movimilentos
gque se efectlden durante el periodo
escolar.

Una relacidn del perscnal docente gue
requisitd las cédulas de inscripcién al
proceso de carrera magisterial.

Mensualmente, antes de los cierres de
captura (el dia 25 aproximadamente de
cada mes) a la Direccidén de Recursos
Humanos de la U.S.E.B.E.Q. por conducto
del Inspector, los informes de las
inasistencia Justificadas O no del
personal a su cargo.
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ESTUDIAR:

EVALUAR.:

FIRMAR:

FORMULAR :

INFORMAR:

INTEGRAR:

PARTICIPAR:

RECIBIR:

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

Al término del afio escolar, los
resultados de la funcidn educativa
desarrcllada en su Jjurisdiccidn, para
detectar las necesidades de capacitaciodn
o mejoramiento profesiocnal del personal
docente, asi como lo relative a los
problemas generados en la aplicacidén del
programa de la especialidad.

Y sellar los fcormatos estadisticos vy
racabar firma del inspector.

El programa anual de actividades de la
coordinacidén a su cargo, con base en los
programas especificos gque le presente la
Direccidn de Educacidn Fisica, las
actividades propias del cargo que
desempefia v presentarlo al Inspector.

Al Inspector sobre el mal desempefio del
personal docente vy, en su caso, aplicar
las sanciones gue procedan.

Con base en las necesidades manifestadas
por los docentes, un concentrado de los
requerimientos del personal, material
deportivo didactico y presentarlo al Jefe
Inmediato para su atencidn.

En las actividades de mejoramiento
profesional que organice la Direccidn de

Educacidén Fisica para los Coordinadores.

Los formatos estadisticos en duplicado vy
la fecha de entrega.
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REQUISITAR:

REVISAR:

SERVIR:

SOLICITAR:

SUPERVISAR:

TRAMITAR:

3.3
Y revisar el paquete de documentes de
cada uno de los docentes que desean
inscribirse o) promocionarse en el
Programa de Carrera Magisterial, que las
cédulas de inscripcidn se encuentren bien
requisitadas y gque adjunto estén los
comprobantes correspondientes (grado
académico o constancia de estudios).

Y revisar las cédulas de inscripcidn para
el numero de Docentes a su cargo, la
convocatoria vy los tripticos, con la
informacidén correspondiente al programa
de carrera magisterial.

Las formas estadisticas con las cifras
actuales, por gradeo, por sexo, altas,
bajas y existencia actual en los tantos
necesarios.

Que los formatos estadisticos
correspondan a su Centre de Trabajo.

De enlace entre lcs docentes vy el
inspector para la tramitacidén de asuntos
generados por las incidencias del
personal, verificando que estos tramites
se realicen conforme a las disposicicnes
establecidas.

Bl material necesario para las
premiaciones con ocportunidad, a las
instancias correspondientes.

Que los planteles educativos apliguen el
plan y los programas aprobados para este

nivel, de acuerdo a las normas Yy
disposiciones académicas vigentes e
informar al jefe inmediato las

desviacicnes gue se presenten.
Con las instancias municipales Y

estatales el apcocye necesario para 1os
eventos deportivos.

CRGANIZACION Y METCDOS



TURNAR:

VERIFICAR:

VIGILAR:

3.3
A la Direccidén de Educacidn Fisica 1las
cédulas de inscripcidn del personal a su
cargo, la relacidén del mismo vy la
documentacidén anexa (via mensajero).

El formato estadistico de acuerdo a 1la
fecha de entrega a la Direccidn de
Educacidén Fisica (via mensajero).

Que la operacidn del programa de
educacidon fisica se realice en las
escuelas de acuerdo a la normatividad.

Que el personal docente elabore v
mantenga actualizada la documentacidn del
plan de trabaijo conforme a los
lineamientos establecidos.

Que la aplicacidén del plan % los
programas de estudioc se efectde con base
en el nivel de conocimientos del grupoc v
a través de formas didacticas
funcionales.

Que la mensajeria entre los docentes a su
cargo y el inspector correspondiente se
de con oportunidad.

Que el proceso de enseflanza-aprendizaje
se efectde en los planteles de su
jurisdicciodn mediante una adecuada
vinculacidén de la teoria con la practica
escolar.

V.- ACTIVIDADES GENERICAS:

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

NOMBRE DEL PUESTO: Asescor.

CLAVE DEL PUESTO:

OCUPANTES DEL PUESTO: Once.

II.- POSICION EN LA ESTRUCTURA:

JEFE INMEDIATO: Inspector.

SUBORDINADOS: Ninguno.

III.~- RESPONSABILIDAD FUNDAMENTAL:

Contribuir al adecuado desarrocllo del

procesc educativo al proporcicnar
asistencia técnico-pedagdgica de
capacitacidn % asesoria, sobre les

contenideos del programa de educagidn
fisica en los niveles educativos que lo
reguieran.

IV.~ ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

ATENDER : Las iniciativas gque le presente el
personal para la mejor prestacidén del
servicio educativo.

AUXILIAR: Y orientar al perscnal docente en la
interpretacidn de los Llineamientos
Té&Cnicos del programa de educacidn
fisica.

CANALIZAR: A los alumnos gue presenten problemas en

la actividad del deporte, a efecto de que
se les dé la atencidn gque requiera.

CAPTAR: Las necesidades y formular las peticiones
que surjan en materia de capacitacidn,
actualizacidén vy superacidn profesional
del personal a su carge y remitirlas al
inspector para su atencidn.

ORGANIZACION Y METODOCS



CONSULTAR:

DESPRENDER :

DIFUNDIR:

ELABORAR:

ENTREGAR:

FIRMAR.:

MOTIVAR:

PARTICIPAR:

PROMOVER :

3.4
La estadistica anterior, observande la
existencia, alta vy baja, actualizar los
movimientos de los nifos.

£l taldén inferior de la cédula de
inscripcidn al proceso de carrera
magisterial Y lo conserva para
presentarlo el dia del examen.

Y orientar al personal en lo referente a

la correcta observacién de los
lineamientos, normas \Y% politicas
establecidas por la Direccidn de

Educacidén Fisica.

El programa anual de trabajo en base a
las necesidades detectadas.

Al inspector, la c¢édula de inscripcidn
requisitada Y fotocopia de los
comprcbantes de estudio solicitado.

Y sellar lcs formatos estadisticos vy
recabar firma del inspector.

Y sensibilizar al personal, para gue
mejore la calidad y el rendimiento de su
trabajo.

En las actividades de mejoramiento
profesional que para los asesores
organice la Direccidn de Educacidn
Fisica.

Que el proceso de enseflanza-aprendizaje
se desarrolle vinculando la teoria con la
practica, considerando en todo momento el
medio en el gue habita el alumnce y en que
se ublca la escuela.

ORGANIZACION Y METODOS



RECIBIR:

REVISAR:

REQUISITAR:

SOLICITAR:

SUPERVISAR:

TURNAR :

VERIFICAR:

[F3)
-9

Y revisar la documentacidén para @ su
inscripcién y/o prcomocidn.

Que los datos coincidan con la
documentacidén oficial \% firmar las
cédulas de inscripcidn.

Las cédulas de inscripcidén en original
con los datos actuales gque sclicita.

Las formas estadisticas con las cifras
actuales, por grado, por sexo, altas,
bajas vy existencia actual en los tantos
necesarios.

La firma de Vo. Bo. del inspector en el
triplicado del formato que corresponda.

A los grupos, para estimar su
aprovechamiento y en su caso, apoyar al
docente en la solucidn de las

deficiencias o desviaciones observadas.

El feormato estadistico de acuerde a la
fecha de entrega al Depto. de Estadistica
(via mensaiero).

Que el perscnal docente elabore el plan
de trabajo, a efecto de evaluar el
desarrolle del proceso de ensefianza-
aprendizaje.

V.~ ACTIVIDADES GENERICAS:

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

ORGANIZACION Y METODOS



T.- IDENTIFICACION:

NOMBRE DEL PUESTO:

CLAVE DEL PUESTO:

Docente

OCUPANTES DEL PUESTO: 204

IT.- POSICION EN LA ESTRUCTURA:

JEFE INMEDIATO:

SUBORDINADOS :

Coordinador.

Ninguno.

III.- RESPONSABILIDAD FUNDAMENTAL:

Conducir el proceso de ensefianza-
aprendizaije de acuerdo con las
caracteristicas de los alumnos y el grado
escolar correspondiente, respetando

etapas de desarrollo, conforme al plan y
los programas de estudio que determine la
Direccidén de Educacidn Fisica, a efecto
de contribuir al desarrollo integral del
educando.

IV.~ ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

ANATL,TZAR:

ASTGNAR:

ASISTIR:

Y operar el programa de educacidn fisica.

La evaluacidén individual de los alumnos a
su cargo cada bimestre de acuerdo a los
lineamientos establecidos.

A los eventos deportivos del sector y
estatales que convogque la Direccidn de
Educacidén Fisica.

Y participar en las reuniones de estudio,
capacitacidn o actualizacidédn gue sean
convocadas por el coordinador &
inspector.

Y participar en las reuniones técnicas
del sector.

ORGANIZACION Y METCDOS



AVISAR:

COLABORAR:

DESPRENDER:

ELABORAR:

ENTREGAR:

EVALUAR:

FOMENTAR :

ORGANIZAR:

3.5

Con anticipacién al coordinador V%
director de sus permisos y ausencias,
para que éste tome las medidas
conducentes.

En la organizacidn de las actividades
socio=-deportivas gue realice el plantel
educativo.

El taldén infericr de la Cédula de
Inscripcidn al proceso de carrera
magisterial y 1o censerva para
presentario el dia del examen.

Plan de c<lase, mateial didactico, plan de
ensefianza deportiva para optimizar su
trabajo.

Al coordinador, la cédula de inscripcidn
al proceso de carrera magisterial
regquisitada N fotocopia de los
comprobantes de estudio solicitados.

Al término del afio escolar el proceso de

ensefianza-aprendizaie a fin de
identificar la prespectiva del alumno y
establecer las recomandaciones ¥

sugerencias para el mejoramiento de la
relacidén alumno-maestro 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.

La documentacidn técnica-depotiva Y

entregarla al coordinader dentro del
tiempce gue lo indique.

ORGANIZACION Y METODOS



PREPARAR:

PRESENTAR:

REALIZAR:

RECIBIR:

REQUISITAR:

REVISAR:

SOLICITAR:

3.5
El trabajoc diarico y el material de apoyo
didadctico necesario, para el desarrollo
de sus actividades docentes.

Al coordinador la documentacidén necesaria
para efectuar los tramites de los
movimientos e incidencias que reguiera.

Al ccordinador las iniciativas para el
mejoramiento del proceso enseflanza-
aprendizaje.

El plan de clases al coordinador.

Al inicio de clases una evaluacidn
diagndéstica del nivel de conocimientos en
sus alumnos, a efecto de definir las
estrateglas para la mejor aplicacidn del
programa de educacidn fisica.

Y registrar observacilones continuas en el
desarrollo de La personalidad del
educando, a efecto de detectar los casos
que regquieran atencidén y/o ubicacién
especial.

Y revisar la documentacidén para su
inscripcidbn y/o promocién al proceso de
carrera magisterial.

La cédula de inscripclidn del proceso ds
carrera magisterial en original con los
datos actuales que le solicita.

Que los datos colncidan con la
documentacidédn oficial y firmar la cédula
de inscripcidn.

A la coordinacidén, con la oportunidad
necesaria y material de apoyc didactico y
deportivo.

Al Coordinador asesoria para superar las

deficiencias gque surjan en la operacidn
de los programas de educacidn fisica.

CRGANIZACION Y METODCS



VIGILAR:

Que el desempefio de los alumnos en el
Odesarrcllo de las actividades se
caractericen por la cooperacidn, orden y
el respeto.

V.- ACTIVIDADES GENERICAS:

Las que de acuerdo a su funcidén se
menciocnan en la pagina 3.54

ORGANIZACION Y METODOS



APROBAR:

ASISTIR:

ATENDER :

CONVOCAR:

COORDINAR:

CUMPLIR:

DELEGAR :

DIRIGIR:

EJECUTAR:

ESTABLECER:

ACTIVIDADES GENERICAS

A NIVEL DE INSPECTOR

Los permisos solicitados por sus subordinados
inmediatos de acuerdec a la normatividad.

A sus labores en o6ptimas condiciones de higiene vy
presentacién personal.

A todas y cada una de las sesiones o Jjuntas de
trabajo a las que sea convocado por la Direccidn
de Educacidn Fisica

Y participar en cursos de sensibilizacién,
capacitacidén vy mejoramiento profesional, que
promuevan las autoridades competentes.

Las consultas referentes a la normatividad que le
planteen sus subordinados o en general el
personal de U.S.E.B.E.Q.

Peridédicamente a sus subordinados directos para
conocer los prokblemas derivados de su trabajo,
rescolviéndolos conjuntamente de la mejor manera
posible.

Las tareas administrativas asignadas a su Aarea
para lograr la mejor armonia y méaxima eficiencia.

Con los 1lineamientos vy disposicilones, que en
relacién a la educacidén fisicae dicten las
autoridades competentes.

Aquellcs deberes que a 54 Juicio, previo
consentimiento de su Jefe inmediato, pueden ser
desarrcllados eficazmente por sus subordinados.

Y desarrcllar al personal a su cargo.

Los planes y programas de U.S.E.B.E.Q. relativos
a su area.

Las responsabilidades y actividades adicionales,

complementarios © temporales de los puestos gue
estén bajo su dependencia.

ORGANIZACICON Y METODOS



FACILITAR:

MANTENER :

PARTICIPAR:

PREPARAR:

PRESTAR:

PROCURAR:

PROMOVER:

SUPERVISAR:

Y mantener buenas relaciones con el personal.

El cumplimiente de la funcidén de Auditoria
Interna y Externa, de Crganizacidn y Métodos y de
Informatica, proporcionando la informacidn que le
soliciten.

Un ambiente de cordialidad y respeto entre sus
subordinados, asi como un alto espiritu de
superacién tanto dentro como fuera de 1los
planteles educativos.

En la elaboracién de programas que facilliten el
control y la emisién oportuna de la informacidn
generada por los planteles educativos.

En reuniones de trabajo a gque convoque la
Direccidén de Educacidén Fisica.

Los reportes e informes que le solicite la
Direccidn de Educacién Fisica.

Auxilio en cualquier momentc gue se necesite
cuando por siniestro o riesgo inminente, peligren
los nifics, sus compafieros de trabajo o las
instalaciones.

La capacitaciodn administrativa, técnica Y
deportiva de su personal.

Los cambios de ubicacidn, segun las necesidades
que surjan en los planteles educativos.

El correcto desempefio de las actividades
asignadas al personal de los planteles
educativos.

ORGANIZACICN Y METODOS



APROBAR:

ASISTIR:

ATENDER:

AUXILIAR:

COMUNICAR:

CONVOCAR:

COORDINAR:

CUIDAR:

CUMPLIR:

ACTIVIDADES GENERICAS

A NIVEL DE COORDINADOR

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

A sus labores en éptimas condicicnes de higiene y
presentacidn personal.

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

Las consultas referentes a la normatividad de sus
subordinados.

A sus subordinados directos en la realizacidn de
sus actividades.

A su jefe inmediato, las fallas o deficiencias de
indole técnica, administrativa o) deportiva
existentes en su &rea.

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

Las tareas administrativas que son
responsabilidad de su area, para lograr la mejor
armonia y méxima eficiencia en el desarrcllo de
sus actividades.

Del funcionamiento vy buen uso del eguipo a su
cargo.

Con el  horaric de trabajo marcade por el

Inspector, de acuerdo a las necesidades del
servicio.

ORGANIZACICN Y METODOS



DAR:

DELEGAR:

DIRIGIR:

EJECUTAR:

ESTABLECER:

FACILITAR:

MANTENER :

PARTICIPAR:

PREPARAR :

PRESTAR:

3.52
Con los lineamientos vy disposiciones, gque en
relacidén a la educacidén fisica dicten las
autoridades competentes.

El uso adecuado y c¢onservar el meobiliario vy
equipo a su cargo, colaborar en el cuidado de las
Adreas de uso coman.

Aguellos deberes que a su Juicio, previo
consentimiento del Inspector, pueden ser
desarrollados eficazmente por sus subordinadoes.

Y desarrollar al personal a su cargo

Los planes y programas de U.S.E.B.E.Q. relativos
a su area.

Las responsabilidades y actividades adicionales,
complementarios o temporales de los puestos que
estén bajc su dependencia.

Y mantener buenas relaciones con el personal.

El cumplimiento de la funcién de Auditoria y de
Organizacién y Métodos, propercionando previa
instruccién de su Jefe inmediato, la informacidn
gue reguleran.

Un amblente de cordialidad y respeto entre sus
subordinados, asi como un alto esplritu de
superacidén tanto dentrc como fuera de su area.

En la elaboracidén de programas que faciliten el
control y la emisidén oportuna de la informaciédn
generada por su area.

En reuniones de trabajo a gue convogue el
inspector.

Los reportes e informes gque le solicite el
Inspector.

Auxilio en cualguier momento que se necesite
cuando por siniestro o riesgo inminente peligren
los nifios, sus compafieros de trabajo o las
instalaciones.

ORGANIZACION Y METODOS



PROCURAR:

PROMOVER:

REALILZAR:

SUPERVISAR:

La capacitacidn administrativa, técnica Y
deportiva de su personal.

Los cambios de ubicacidén, segin las necesidades
que surjan en los planteles educativos

Cualquier otra actividad gue a su juicio y previo
consentimiento del inspector, considerea
conveniente para el mejor desempefio de sus
actividades.

Bl correcto desemperfio de las actividades
asignadas al personal de su area.

ORGANIZACION Y METODOS



ABSTENERSE:

ASISTIR:

AUXTILTAR:

COMUNICAR:

COORDINAR:

ACTIVIDADES GENERICAS

A NIVEL DEL PERSONAL DOCENTE Y ASESOR.

De dejar al alcance de los nifios substancias
toxicas, inflamables, objetos punzocortantes o
todo agquelle que ponga en peligro su salud

De efectuar dentro del plantel educative rifas,
tandas, ventas, préstamos o cualqguier actividad
objeto de lucro.

De imponer castigos y sobrenombres a los nifios,
asi como hacer distinciones o comparaciones entre
ellos.

De recibir wvisitas de tipo privade dentre del
plantel educativo.

De utilizar el plantel educativo para actividades
de tipo personal.

A sus labores en dptimas condiciones de higiene vy
presentacidn personal, con la ropa adecuada y los
implementos necesarios para impartir su clase.

Periddicamente a juntas con el coordinador.

Y participar en cursos de sensibilizacién,
capacitaciédn y mejoramiento profesicnal, que
promuevan las autoridades competentes.

Al coordinador en las labores que le encomiende.

Al coordinador, las fallas o deficiencias de
indole técnica, administrativa o depocrtiva
existentes en su &rea, aportando sugerencias para
superarlas.

Las actividades de su &area y lograr una mejor
interelacidén con las demds Aareas del plantel
educativo.

ORGANIZACION Y METQODOS



CUMPLIR:

DAR:

EJECUTAR:

ESTABLECER:

INFORMAR :

MANTENER :

PARTICIPAR:

PREPARAR:

PRESTAR:

SOLICITAR:

Con el horario de trabajo.

Con los lineamientos vy disposiciones, gque en
relacién a la educacidén fisica dicten las
auvtoridades competentes.

El wuso adecuado y conservar las instalaciones
deportivas y colaborar en el cuidado de las areas
de usc comun.

Los planes y programas de educacidén fisica,
relativos a su &area.

¥ mantener buenas relaciones c¢on el personal vy
los padres de familia.

Constantemente al coordinadeor, del desarrollo de
sus actividades.

Un ambiente de cordialidad y respeto entre sus
compafiercs de trabajo.

En reuniones de trabajc a qgue convogue el
coordinador.

L.a informacidn que le solicite el coordinador.

Auxilio en cualguier momento gue se necesite
cuando por sinlestro o riesgo inminente peligren
los nifios, sus compaferos de trabaje o las
instalaciones.

Autorizacién de la directora y padres de familia
para llevar a los nifios fuera <del plantel
educativeo, cuandoe el proyecto de trabaje lo
amerite.

ORGANIZACICON Y METODOS



PROCEDIMIENTOS
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PROCEDIMIENTO 4.2: RECEPCION DE FORMATOS ESTADISTICOCS

DOCENTE

Recibe formatos estadigticos en duplicado vy la fecha de
entrega.

NOTAS :
al Los formatcos estadisticos pueden ser de inicio,
medioc vy fin de curscs, de plantilla de personal,
etc.
o) El ingpector recibe la documentacidn vy la
entrega al coordinador (via mensaieroc), éste

turna al docente.

Reviga que los formatos estadisticos correspondan a la
coordinacidn.

Consulta la esgtadistica anterior, observande la existencia,
alta v baja, actualiza los movimientos de los nifios.

Requisita lag formas estadisticas con las c¢ifras actuales,
por grado, por sexo, altas, bajas y existencia actual en los
tantos necesarios.

Firma v sella los formatos estadisticos y recaba firma del
coordinador.

Turna el formatc estadistico de acuerdo a la fecha de
entrega a la Direccidn de Educacidn Fisica (via mensajero).

NOTA;
En é&ste Departamento gellan de recibido los formatog vy
entregan las copiag al inspector, guien turna una copia
al coordinador para su archivo.

ORGANIZACION ¥ METODOS



RESUMEN DE CAMBIOS:

1.- Formalizacién del procedimiento.

Z2.- Se propone que los inspectores y coordinadores a travées de
los mensajeros sean exclusivamente enlace con los docentes y
asesores para la entrega de los formatos y una vez
requisitados turnarlos a la Direccidn de Educacidn Fisica de
la U.S.E.B.E.Q., a través de los mismos.

Con ello se logra que los inspectores y coordinadores se
dedigquen el mayor tilempo posible a las actividades teécnico-
pedagdgicas y deportivas.

3.- Se propone gue una vez due estén funcionando las oficinas
regionales, el contacto para el envio de documentacidn entre
ésta y los docentes y asesores sea el mensajero, mientras
que el envic de la documentacidédn desde la oficina regional a
las oficinas centrales de U.S.E.B.E.Q. ¥y viceversa sea a
través del sistema de valija.

ORGANIZACION Y METODOS
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PROCEDIMIENTO 4.4: INSCRIPCION Y/O PROMOCION AL PROGRAMA DE

CARRERA MAGISTERIAL
COORDINADOR

Recibe v revisa las cédulas de inscripcidn para el nimero de
Docentes a su cargo, la convocatoria y los tripticos, con la
informacidn correspondiente al programa de carrera
magisterial.

NOTA.:

El inspector recibe la documentacidn y la entrega
al coordinador para ser turnada a los docentes vy
asesores {via mensajero).

Distribuye a los Docentes gue desean lincorporarse al
programa de Carrera Magisterial o promoverse a otro nivel
del programa, la cédula de inscripcidn, la convocatoria vy
los tripticos.

DOCENTE

Recibe y revisa la documentacidn para su inscripcidn y/o
promocidn.

Requisita la cédula de inscripcidn en original con los datos
actuales que solicita.

Revisa gue los datos coincidan con la documentacidn oficial
y firma la cédula de inscripcidn.

Desprende el taldn inferior de la Cédula de Inscripcidén y lo
conserva para presentarlo el dia del examen.

EFntrega al coordinador, la cédula de inscripcidén requisitada
y fotocopia de los comprobantes de estudio solicitadoes.

COORDINADOR

Recibe y revisa el paquete de documentos de cada uno de los
docentes gque desean inscribirse o promocicnarse en el
Programa de Carrera Magisterial, que las cédulas de
inscripcidén se encuentren bien requisitadas y dque adjunto
estén los comprobantes correspondientes (grado académico o
constancia de estudios).

ORGANIZACION Y METODOS



FORMATOS



LISTADO DE FORMATOS DE LOS PRINCIPALES PROCEDIMIENTOS DE
EDUCACION FISICA,

. Cédula de inscripcidn al proceso de carrera magisterial.
e Constancia de inscripcién (C.I.F.E.).

¢ Evaluacidén del desempefic profesional.

* Guias de evaluacidn.

¢ Reporte estadistico

e Tripticos de carrera magisterial.

* Adscripcidn al sector.

o Comisidn a evento.

¢ Licencia econdmica.

* Presentacidn a centro de trabajo.

s Eventc deportivo.

NOTA :
Los formatos son los oficiales enviados por S.E.P. (México)
por lo que no se anexan, ya gque cada uno
trae su instructivo.



