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Unidad de Servicios para la Educacion Basica en el Estado de Querétaro

Legislacidn.

Asuntos Juridicos.

Recursos Humanos.
.Ré;:ﬁ.rsos Financieros '
Recursos Materiales y Obra Pablica.

o Servicios Géneraies.

Tecnologias y Servicios de la Informacion
. : Comunicécién Soci.all ”
Control de Auditoria de Activid#des Publicas.
Plantacion, Informacié.h.,“ Evaluacuon Y Potificas

Transparencia y Acceso a la Informacion

Area Pedagogica.
Administracién Educativa.

Extension Educativa.

Secciones Comunes

Legislacion
1C.1 Disposiciones en materia de legislacién.
1C.2 Programas y proyectos en materia de legislacion.
1C.3 Leyes.
1C.4 Cddigos
1C.5 Convenios y tratados internacionales.
1C.6 Decretos.
1C.7 Reglamentos.
1C.8 Acuerdos generales (incluye acuerdos y convenios con entidades federativas)
1C.9 Circulares.
1C.10 Instrumentos juridicos consensuales (convenios, bases de colaboracién).
1C.11 Resoluciones o

—
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1C.12 Compilaciones Juridicas.

1C.13 Diario Oficial de la Federacidn.

1C.14 Normas Oficiales Mexicanas

1C.15 Comités y subcomités de normalizacion.

Asuntos Juridicos

2C.1 Disposiciones en materia de asuntos juridicos

2C.2 Programas y proyectos en materia de asuntos juridicos
2C.3 Registro y certificacién de firmas

2C.4 Registro y certificacién de firmas ante el organismo
2C.5 Actuaciones y representaciones en materia legal.

2C.6 Asistencia, consulta y asesorias.

2C.7 Estudios, dictdmenes e informes (iniciativas de ley, acuerdos, etc.)
2C.8 Juicios contra el organismo

2C.9 Juicios del organismo.

2C.10 Amparos.

2C.11 Interposicidn de recursos administrativos.
2C.12 Opiniones técnico juridicas
2C.13 Inspeccidn y designacidn de peritos
2C.14 Desfalcos, peculados, fraudes y cohechos

2C.15 Notificaciones
2C.16 Inconformidades y peticiones

2C.17 Delitos y faltas

2C.18 Derechos Humanos.

Programacion, Organizacion y Presupuestacion.

3C.1 "| Disposiciones en materia de programacion

3C.2 Programas y proyectos en materia de programacion.

3C.3 Procesos de programacién.

3E.5 Registro programatico de proyectos institucionales

3C.6 Registro programatico de proyectos especiales.

3C.7 Programas operativos anuales.

3C.8 Disposiciones en materia de organizacion

3C.9 Programas y proyectos en materia de organizacién.

3C.10 Dictamen técnico de estructuras

3C.11 Integracidn y dictamen de manuales de organizacion.

3C.12 Integracion y dictamen de manuales de procesos y procedimientos.
3C.13 Acciones de modernizacién administrativa.

3C.14 Certificacion de calidad de procesos y servicios administrativos.
3C.17 Disposicion en materia de presupuestacion

3C.18 Programas y proyectos en materia de presupuesto

3C.19 Anadlisis Financiero y presupuestal. 0\
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3C.20 Evaluacidn y control del ejercicio presupuestal
] Re 0 ano
4C.1 Disposiciones en materia de recursos humanos
4C.2 Programas y proyectos en materia de recursos humanos
4C.3 Expediente Unico de personal.
4C.4 Registro y control de presupuesto y plazas
4C.5  Némina de pago de personal, pre-nomina
4C.6 Reclutamiento y seleccién de personal.
4C.8 Control de asistencia (vacaciones, descansos, licencias, incapacidades etc.)
4C.9 Control disciplinario.
4C.10 Descuentos.
4C.11 Estimulos y recompensas.
4C.12 Evaluaciones y promociones.
4C.14 Evaluacidén del desempefio de servidores de mando.
4C.15 Filiaciones al ISSSTE.
Control de prestaciones en materia econémica (FONAC, Sistema de Ahorro para el Retiro, seguros,
4C.16 etc.)
4C.17 Jubilaciones, pensiones y defunciones.
4C.18 Programa de retiro voluntario.
4C.19 Becas.
Relaciones laborales (comisiones mixtas, sindicato nacional de trabajadores al servicio del Estado,
4C.20 etc.)
4C.21 Servicios sociales, culturales de seguridad e higiene en el trabajo
4C.22 Capacitacion continua y desarrollo profesional
4C.23 Servicio Social en 4reas administrativas
4C.24 Curricular de personal.
4C.28 Servicio profesional de carrera
5C Recursos Financieros
5C.1 Disposiciones en materia de recursos financieros y contabilidad gubernamental
5C.2 Programas y proyectos en materia de recursos financieros y contabilidad gubernamental
5C.3 Gastos o egresos por partida presupuestal.
5C.4 Ingresos
5C.5 Libros contables
5C.6 Registros contables (glosa)
5C.12 Asignacidn y optimacién del recurso financiero
5C.17 Registro y control de pélizas de egresos
5C.18 Registro y control de pélizas de ingresos
5C.19 Pdlizas de diario.
5C.20 | Compras directas
5C.21 Garantias, fianza y depdsitos
5C:22 Control de cheques
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5C.23

Conciliaciones

5C.24

Estados financieros

Recursos materiales y obra publica

6C.1 Disposiciones en materia de recursos materiales, obra ptblica, conservacién y mantenimiento.
Programas y proyectos en materia de recursos materiales, obra publica, conservacién y

6C.2 mantenimiento

6C.3 Licitaciones

6C.4 Adquisiciones

6C.6 Contratos

6C.7 Seguros y fianzas

6C.8 Suspension, rescision, terminacién de obra publica.

6C.9 Bitacoras de obra publica

6C.14 Registro de proveedores y contratistas

6C.15 Arrendamientos

6C.16 Disposiciones de activo fijo

6C.17 Inventario fisico y control de bienes muebles.

6C.18 Inventario fisico y control de bienes inmuebles.

6C.19 Almacenamiento, control y distribucién de bienes muebles

6C.20 Disposiciones y sistemas de abastecimiento de almacenes

6C.21 Control de calidad de bienes e insumos

6C.22 Control y seguimiento de obras y remodelaciones
6C.23 Comités y subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios.
6C.24 Comité de enajenacidn de bienes muebles e inmuebles

6C.25 Comité de obra publica

o eneraie

7C.2 Programas y proyectos en materia de servicios generales

7C.3 Servicios bdsicos(energia eléctrica, predial, agua, etc.)

7C.4 Servicios de embalaje, fletes y maniobras.

7€.5 Servicios de seguridad y vigilancia

7C.6 Servicios de lavanderia, limpieza, higiene y fumigacidn.

7C.7 Servicios de Transportacion.

7C.8 Servicios de telefonia, telefonia celular y radiolocalizacién

7C.11 Mantenimiento, conservacion e instalacién de mobiliario

7C.12 Mantenimiento, conservacion e instalacion de equipo de computo
7C.13 Control de parque vehicular
7C.14 Control de combustibles
7C.15 Control y servicios en salas

7C.16 Proteccidn civil
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8C.1 Disposirciones en materia de telecomunicaciones
8C.2 Programas y proyectos en materia de telecomunicaciones
8C.3 Normativic_lad tecnolégica -
8C.4 Infraestructura de telecomunicaciones
8C.5 Infraestructura del portal de Internet del ofganiémo
8C.7 Disposiciones en materia de informatica
8C.8 Programas y proyectos en materia de infdrmética
8C.9 Desarrollo informético
8C.10 ‘Seguridad informética
8C.11 Desarrollo de sistemas
8C.14 Disposiciones en materia de servicios de informaciéh
8C.15 Programas y proyectos en materia de servicios de informacion
8C.16 Administracion y servicios de archivo
8C.17 Administracidn y servicios de correspondencia
8C.18 Administracién y servicios de biblioteca. |
8C.20 Administracion y preservacién de acervos digitaleé .
8C.21 Instrumentos de consulta - .
8C.22 Procesos técnicos en los servicios de informacién
8C.23 Acceso y reservas en servicio de informacion '
8C.24 Productos para la divulgacion de servicios
8C.25 Servicios y productos en Internet e intranet
Comunicacion Social.
9C.1 Disposiciones en materia de comunicacién social
9C.2 Programas y proyectos en materia de comunicacion social
9C.3 Publicaciones e impresos institucionales
9C.6 Boletines y entrevi'stas para medios
10C Control y auditoria de las actividades publicas
10C.1 Disposiciones en materia de control y auditoria
10C.2 Programas y proyectos en materia de control y auditoria
10C.3 Auditoria .
10C.8 Requerimientos de informacidn a dependencias y entidades
10C.9 Quejas y denuncias de actividades publicas
10C.14 Declaraciones patrimoniales
10C.15 Entrega- Recepcion
10C.16 Libros blancos
11C Planeacién, Informacion, Evaluacion y Politicas.
11C.1 Disposiciones en materia de planeacién.
11C.2 Disposiciones en materia de informacién_ y evaluacién, 0\
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11C.3 Disposiciones en materia de politicas.

11C.4 Programas y proyectos en materia de informacién y evaluacibn.
11C.5 Programas y proyectos sobre politicas.

11C.6 | Planes nacionales.

11C.7 Programas a mediano plazo.

11C.8 Programas de accion.

11C.9 Sistema de informacion estadistica del organismo.

11C.10 Sistema estatal de informacién estadistica.

11C.11 Normas de elaboracién y actualizacidn de la informacion estadistica.
11C.12 Captacidn, produccién y difusién de la informacién estadistica.
11C.13 Desarrollo de encuestas.

11C.14 Grupo interinstitucional de informacién (Comités).

11€.15 Evaluacién de programas de accién.

11C.16 Informe anual de labores.

11C.17 Informe de ejecucion.

11C.18 Informe de gobierno.

11C.19 Indicadores.

11C.20 Indicadores de desempefio, calidad y productividad.

11C.21 Normas de evaluacién.

11C.22 Modelos de organizacidn.
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12C1 Disposiciones en materia de acceso a la informacién

12C.2 Programas y proyectos en materia de acceso a la informacién
125.3 Programas y proyectos en materia de transparencia y combate a la corrupcién.
12C.4 Unidades de enlace

12C.5 Comité de Informacidn

12C.6 Solicitudes de acceso a la informacién

12C.7 Portal de transparencia 7

12C.8 Clasificacién de informacién reservada (a;uercio de reserva).
12C.9 Clasificacion de informacién confidencial (acuerdo de reserva).
12C.10 Sistema de datos personales
12C.11 Coordinacién con el instituto federal de acceso a Ia informacién
12C.12 Coordinacién con comité de transparencia y acceso a la informacion

Secciones Especificas

Area Pedagégica

15.1 Disposiciones en materia pedagdgica
1S.2 Disposiciones en materia de investigacién educativa
18.3 Disposiciones en materia de materiales y métodos educativos i\
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15.4 Programas y proyectos de normatividad educatiba

1S5.5 Programas y proyectos en materia e investigacion

15.6 Programas y proyectos en materiales y métodoé educativos

18,7 Normas pedagdgicas, planesy programas de esfudio

15.8 | Normas para la evaluacion, dictamen y validacion dé planes de desarrollo de USEBEQ
15.9 Normas para regular el sistema nacional de formacidn, actualizacidn y capacitacion.
15.10 Lineamientos de examen de ingreso

15.11 Normas para ef censo sobre el perfil profesional de Ioé docentes
18,12 Reglas de operacién de programas y proyectos de investigacion
15.13 Convenios para la investigacién educativa con entidades fedefativas y 0tros organismaos
15.15 Sistema Nacional de Investigadores . .

15.16 Innovacidn a los contenidos educativos, métodos y materiales didéctiéos
15.17 Libros de texto gratuito '

15.18 Disefio y difusion de contenidos educati_vps, inateriaies y auxiliares did'écticos de carrera
15.19 Métodos y materiales didacticos para el trabajo de prbfesores ¥ ai&mnos en la ensefianza
15.20 Proyecto enciclomedia .
15.21 Disefio de contenidos para programas de medios de comunicacion
18.22 Autorizacidn de libros de texto
15.23 Educacion infercultural bilinglie
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28.1 Diposiciones generales en materia de administracién educativa.

25.2 Programas y proyectos en materia de administracién educativa.

28.3 Control escolar {acreditacién)

25.4 ihgresos es_;co!éres _

255 Organizacion Y supervisién académica(vi_sitas)

25.6 Certificacidn, incorporacién y revalidacién _

28.7 Registro y control de colegios de profesionales y especialidades medicas
25.8 Dictamen académico sobre creacién de planteles (apertura y cierre de escuelas)
25.9 Estadisticas _ _

25.10 Politicas para distribucion de materiales educativos

25.11 Becas econdmicas para el aprovechamiento escolar

25.12 Criterios normativos para aplicacién PISA y ENLACE
28.13 Preinscripciones
25.14 Reapertura y cierre de escuela_s

en duca a0
Disposiciones generales en materia de extensidn educativa.

38.1

3s.2 Programas y proyectos en materia de extension educativa.

353 Programa de higiene, primeros auxilios y fomento a la salud

35.4 Participacion social en la educacién(pédres de familia, sociedad de alumnos)

3s.5 Actividades culturales para docentes(congresos convenciones ferias exposiciones)
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3s.6 Visitas guiadas a edificios educativos

35.7 Representaciones de USEBEQ en eventos

3S.8 Formacidn, actualizacion y capacitacién continua(cursos, seminarios, talleresj
35.9 Programa Nacional de Carrera Magisterial 7

35.10 Educacion Fisica

35.11 Convocatorias y Concursos escolares

35.12 Actividades deportivas y recreativas

35.13 Educacion extraescolar, capacitacién para el trabajo, misiones culturales
35.14 Premios Nacionales

35.15 Evaluacién de procesos de formacién continua de maestros

35.16 Desarrollo institucional de los servicios de formacion continua n




