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INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacidn y Procedimientos
Administrativos de sector, zona y jardin de nifios o C.A.P.E.P. de
educacién preescolar, fue elaborade conjuntamente por el
Departamento de Organizacién y Métodos y el personal que opera el
servicio de educacién preescolar y contiene las bases y la
descripcién de los elementos de organizacién, funcionamiento vy
control de los puestos de la jefatura de sector, supervisién de
zona, direccidn del jardin de nifics, C.A.P.E.P. y personal del
mismo; con la finalidad de proporcionar al nivel de educacién
preescolar, una herramienta que le sirva como guia al personal
que ocupen los puestos ya mencionados.

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

OBJETIVOS.- Su contenido se refiere a los que el sector, zona,
jardines de nifios y C.A.P.E.P. pretenden lograr como parte
integrante del Departamento de Educacién Preescolar.

POLITICAS.~ Aqui se exponen los lineamientos generales, gque se
considera se presentan en la operacién cotidiana y gque se deben
observar para regular las acciones del sector, la zona, jardin de
nifiocs y C.A.P.E.P., a fin de facilitar el cumplimiento de 1los
objetivos y lograr una mayor eficiencia en la operacién diaria.

Esta primera recopilacidén de politicas debe irse complementando
en la medida en que se vayan determinando nuevas o© mejores

reglas.

Estas politicas no substituyen ni modifican ninguna Normatividad
0 Marco Juridicoc ya establecido.

ESTRUCTURA ORGANICA.- En este capitulo se presenta el organigrama
de la educacién preescolar TIPO con la delimitacién de los
puestos gue la integran, su nivel Jjerdrquico, las lineas de
autoridad, asi como por separado se presentan las guias de
actividades en los gque se establece basicamente la jerarquia, la

delimitacién de la autoridad y responsabilidad correlativa a cada
puesto y los deberes principales tomédndose en cuenta para tal
efecto, los principios de la divisién del trabajo y del control
de las operaciones buscando con ello la eficacia, la eficiencia y

la armonia en la operacién.
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Los niveles jJerarquicos considerados son 4: El Primero lo
integran el Jefe de Sector y Supervisor de Zona; El Segundo
Director del Plantel y el Equipo Técnico Pedagbgico; El1 Tercero
el Docente Y Terapeutas y el Cuarto nivel el Personal de Apoyo
Administrativo e Intendente. Los cuales no se pretenden modificar
ni en categorias, ni en plazas, simplemente se estandarizan para
efecto de presentacidn en este Manual.

PROCEDIMIENTOS.~- Incluye la descripcidén grafica y escrita de los
principales procedimientos administrativos que deben segulirse
para llevar a cabo las operaciones de los Jardines de nifios y
C.A.P.E.P., en forma sencilla, &gil y controlada, se incluye
ademds en cada uno de los procedimientos escritos un Resumen de
Cambios que indica las principales modificaciones que se estan
incorporando y que permite evaluar las mejoras propuestas.

FORMATOS.- Se presenta el listado de las formas gque se
utilizaran, para llevar a efecto las operaciones de la educacién

preescolar.

Por Ultimo, para cualquier reforma, sustitucién o adicién que se
requiera hacer al presente Manual, se deberan hacer llegar al
Departamento de Organizacidén y Métodos de la Direccidén de
Informética.

Abril de 1997.
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OBJETIVOS



1.1 JEFATURA DE SECTOR

1.1.1 Elevar la calidad del servicio de Educacidén Preescolar,
apoyando y llevando a <c¢abo todos los programas técnico-
pedagdgicos gue el Departamento de Educacidn Preescolar
determine, asi como cubrir la demanda de la poblacién gue lo
solicite en el sector.

1.1.2 Proporcionar al docente frente a grupo a través del
equipo de supervisidn, una capacitacién constante y planeada la
cual cuente con un programa definido, realizando un seguimiento y
evaluacidén de la misma para verificar el avance de lcs objetivos
propuestos de los prograzmas académicos y de apoyo asignados por
el Departamento de Educacidédn Preescolar.

1.1.3 Administrar eficazmente la prestacidén del servicio del
sistema de educacidn preescolar en el sector gque le corresponda,
buscando permanentemente que se amplie la oferta del servicio.

1.1.4 Ser enlace para retroalimentar y ccordinar 1las
funciones vy actividades entre el Departamento de Educacidn
Preescolar, los supervisores de zona y planteles escolares a fin
de dirigir y controlar el funcionamiento integral del servicio
educativo de este nivel, asi como orientar y asesorar a los
supervisores de zona y directores de planteles, contribuyendo a
mejorar la calidad de la educacién.
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1.2 SUPERVISION DE ZONA

1.2.1 Elevar la calidad del servicio de educacidén preescolar,
apoyando y llevando a cabo todos los programas técnico-
pedagdgicos qgue el Departamento de Educacidn Preescolar
determine, a través de jefe de sector, asi como cubrir la demanda
de 1a poblacidén que lo solicite en la zona escolar gque le
corresponda.

1.2.2 Proporcionar al docente frente a grupo, una
capacitacidén constante y planeada la cual cuente con un programa
definido, realizande un seguimiento y evaluacidén de la misma para
verificar el avance de los objetivos propuestos de los programas
académicos y de apoyo asignados por el Departamento de Educaciédn

Preescolar.

1.2.3 Administrar eficazmente la prestacidén del servicio del
sistema de educacidén preescolar en la zona escolar gue le
corresponda, buscando permanentemente gque se amplie la oferta del

servicio:

1.2.4 Ser enlace para retroalimentar y coordinar las
funciones y actividades entre el jefe de sector y los planteles
escolares a fin de dirigir y controlar el funcionamiento integral
del servicio educativo de este nivel, asi como orientar vy
asesorar a los directores de planteles escolares y docentes,
contribuyendo a mejorar la calidad de la educacidn.
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1.3 DIRECCION DEL JARDIN DE NINOS O C.A.P.E.P.

1.3.1 Elevar la calidad del servicio de educacidén preescolar,
apoyando y llevando a cabo todos los programas técnico-
pedagdgicos que el Departamentc  de Educacién Preescolax
determine, a través del supervisor de zona asi comoc cubrir la
demanda de la poblacién que lo solicite en el jardin de nifios o
C.A.P.E.P.

1.3.2 Propcrcionar al docente frente a grupo, una
capacitacidn constante, 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 el Departamento de Educacién
Preescolar.

1.3.3 Administrar y proporcionar eficazmente la prestacidn
del servicio de educacidén preescolar, buscando permanentemente
que se amplie la oferta del servicio.

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



2.1 JEFATURA DE SECTOR:

2.1.1 Es responsabilidad del Jefe de Sector vigilar que
el servicio de educacidén preescolar se desarrolle conforme a lo
dispuesto por la Constitucidén Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, la Ley Federal de Educacién, el Acuerdo Nacional para
la Modernizacidén de la Educacidén Béasica, el Programa de
Desarrollo Educativo y demas disposiciones normativas.

2.1.2 El Jefe de Sector debera vigilar a través de las
supervisiones de zona, que en los planteles de su jurisdiccidén se
cumpla con el plan y programas de estudio vigentes y se apliquen
las normas y los lineamientos técnico-pedagdgicos establecidos.

2.1.3 Es responsabilidad del Jefe del Sector canalizar
la informacidén generada por el funcionamiento del sistema en su
sector a los diferentes ©&érganocs de la U.S.E.B.E.Q. con la
oportunidad y frecuencia requerida.

2.1.4 El Jefe de Sector deberéd mantener una adecuada
coordinacidén y comunicacién con el Departamento de Educacidén
Preescolar, asi como las demads &reas educativas y administrativas
de la U.S.E.B.E.Q. gqgue inciden en el funcionamiento del sistema
del Departamento de Educacidén Preescolar

2.1.5 El Jefe de Sector debera actuar conforme a su
manual, las guias e instrumentos establecidos por el Departamento
de Educacién Preescolar, canalizando a la misma la informacidn y
los tramites que se generan en las zonas escolares de su
Jurisdiccidn a su cargo.

2.1.6 Es responsabilidad del Jefe del Sector proponer
las normas pedagdbgicas, contenidos y métodos asi conmo
instrumentos de evaluacidén en la capacitacidn técnico-pedagdgica.

2.1.7 El Jefe de Sector deberd proponer de acuerdo a la
deteccidn de necesidades, cursos de actualizacidén para el
personal docente y supervisor de zona.

2.1.8 Es responsabilidad del Jefe de 3ector actualizarse
permanentemente en materia técnico-pedagégica vy a su vez
capacitar y asesorar a los supervisores, directores de jardines
de nifios y C.A.P.E.P. y Docentes.

2.1.9 La Jefatura de Sector deberd ser esencialmente un
6érgano de desconcentracién, para apeoyar la operacidén del
Departamentce de Educacidn Preescclar y la asesoria técnico-
pedagdgica.
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2.1.10 El Jefe de Sector debera mantener una actitud de
apertura ante las necesidades de cambios que disponga el
Departamento de Educacidén Preescolar.

2.1.11 El Jefe de Sector debera verificar gue la entrega
de los libkros y recursos materiales para el funcicnamiento de los
servicios educativos se efectien conforme a las fechas
establecidas en el calendarioc de entrega.

2.1.12 La Jefatura de Sector deberd ser el 6rgano del
Departamento de Educacidén Preescolar de la U.S.E.B.E.Q. gue
desarrolle actividades de direccidn, integracidn, control de la
coperacién y actividades técnico-pedagdgicas, asi como la
supervisién escolar en su jurisdiccién.

_ 2.1.13 Es responsabilidad del Jefe de Sector presentar
los proyectos técnicos al 1inicio de cada periocdo escolar al
Departamento de Educacidén Preescolar.

2.1.14 Deberd designar a una persona de las que la apoyan
en el sector para gue realice las funciones de mensajeria entre
las zonas a su carge y la U.S5.E.B.E.Q.
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2.2 SUPERVISION DE ZONA:

2.2.1 Es responsabilidad del Supervisor de Zona vigilar
que el servicio de educacidén preescolar se desarrolle conforme a
lo dispuesto por la Constituciédn Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, la Ley Federal de Educacién, el Acuerdo Nacional para
la Modernizacién de la Educacién Basica, el Programa de
Desarrollc Educativo y deméds disposiciones normativas.

2.2.2 El Supervisor de Zona deberd orientar con
criterios especificos que favorezcan el desempeiio de las
funciones asignadas a los directores de los jardines de nifios vy
C.A.P.E.P. y persoconal docente.

2.2.3 El Supervisor deberd contribuir como un vinculc de
unién, comunicacién y enlace entre la jefatura de sector y los
jardines de nifios o C.A.P.E.P. de la zona correspondiente, a
efecto de facilitar la toma de decisiones para el desarrollo de
sus respectivas responsabilidades.

2.2.4 Es responsabiiidad del Supervisor de Zona
proporcionar una asesoria y opciones de solucién a los problemas
surgidos en el desarrollo del trabajo escolar a los directores de
los jardines de nifics o C.A.P.E.P.

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

2.2.6 El Supervisor de Zona deberd evaluar las acciones
y los resultados del procesoc educativo.

2.2.7 El Supervisor de Zona debera planear Y
calendarizar las visitas de supervisiédn de cardcter formativa a
los planteles educativos de la zona a su cargo.

2.2.8 Es responsabilidad del Supervisor de Zona vigilar
que se cumplan las normas de operacién del Consejo Técnico
Consultivo

2.2.9 El Supervisor de Zona deberd mantener una actitud
de apertura ante las necesidades de cambios que disponga el
Departamento de Educacidn Preescolar.

2.2.10 Debera designar a una persona de las que la apoyan
en la zona para que realice las funciones de mensajeria entre los
planteles a su carge y el sector, de no haber nadie disponible se
negociara con la jefatura de sector para apoyarse entre las zonas
del sector.
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2.3 DIRECCION DEL JARDIN DE NINOS O C.A.P.E.P.:

2.3.1 Es responsabilidad del Director del ©plantel
educativo, vigilar que el servicio de educacién preescolar se
desarrolle conforme a lo dispuesto por la Constitucién Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, la Ley Federal de Educacién, el
Acuerdo Nacional para la Modernizacién de la Educacidén Basica, el
Programa de Desarrollo Educativo v demas disposiciones
normativas.

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

2.3.3 E]l Director del plantel deberd contribuir a elevar
la calidad de la educacién, optimizar los recursos y hacer de la
educacidén un proceso socialmente participativo.

2.3.4 El Director del plantel deberéd utilizar la escuela
a su cargo para fines exclusivamente educativos o relacionados
con los mismos.

2.3.5 Es responsabilidad del Directeor del plantel
cumplir y hacer cumplir a sus subordinados con el horaric de
trabajo y calendarioc establecide por la U.S.E.B.E.Q., asi como
las tareas que sean afines a su puesto.

2.3.6 E1 Director del plantel conjuntamente con los
docentes y personal de apoyo deberidn de procurar elevar
constantemente la calidad de educacidén del educando.

2.3.7 Es responsabilidad del Director del plantel,
orientar y asesorar en lo técnico-pedagdgico & su personal
Docente y en su caso, comunhicar las necesidades de actualizacién,
asesorias y capacitacidén que se requieran, al Supervisor.

2.3.8 E1l Director del plantel como autoridad moral e
intelectual deberi contribuir al logro de una buena
administracidén de los recursos del plantel.

l

2.3.9 Es responsabilidad del Director del plantel,
garantizar que el proceso de ensefianza-aprendizaje se desarrolle
con calidad y oportunidad.

2.3.10 El Director del plantel deberd controlar gue el
funcionamiento de la escuela se realice conforme a las normas,
los lineamientos y procedimientos autorizados por la U.S.E.B.E.Q.
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2.3.11 Debera designar a una persona de las que la apoyvan
en el plantel educativo para que realice las funciones de
mensajeria entre el plantel a su cargo y la zona, de no haber
nadie disponible se negociard con el supervisor para apoyarse
entre los planteles educativos de la zona.
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ESTRUCTURA ORGANICA
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I.- IDENTIFICACION:

w
N

NOMBRE DEL PUESTO: Jefatura de Sector.

CLAVE DEL PUESTO:

OCUPANTES DEL PUESTOQ: Diez

II;- POSICION EN LA ESTRUCTURA:

JEFE INMEDIATO: Jefe del Departamento de Educacién

Preescolar.

SUBORDINADOS: Supervisor de Zona. (Aprox. 54 )

III.- RESPONSABILIDAD FUNDAMENTAL:

Administrar y ejecutar eficazmente las
funciones vy actividades operativas, asi
como las técnico-pedagdgicas inherentes a
su cargo de conformidad con los
lineamientos establecidos por el
Departamento de Educacidén Preescolar a
efecto de dar cumplimiento a los programas
y objetivos establecidos por la Direccién
de Educacién Basica.

IV.- ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

ASESORAR:

ATENDER:

AUTORIZAR:

Orientar vy sugerir tantoc métodos como
técnicas educativas.

Los asuntcs relativos a recursos humanos,
materiales, financieros, de atencidén al
perscnal, padres de familia, quejas,
divulgacién de reglamentos, circulares vy
la organizacidén de programas especiales,
civicos, culturalies, recreativos Y
deportivos, de su sector.

Comisiones, licencias econdmicas %
proponer el persconal para cubrir los
puestos vacantes del sector a su cargo,
de acuerdo a los lineamientocs.
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CONCENTRAR:

CONOCER:

DETECTAR:

EJECUTAR:

ELABORAR:

ESTABLECER:

A través de los supervisores los formatces
e informacién administrativa.

Y estudiar las condiciones econdmicas,
sociales y culturales del sector a su
cargoc a efecto de diagnosticar y analizar
Los problemas que afectan Ia aplicacidn
del plan y el programa y proponer al Jefe
del Departamentc de Educacidén Preescolar

las adecuaciones a los contenidos
programaticos.

Las necesidades de adaptacidn Y
mantenimiento de los planteles

educativos del sector a su carge y
canalizarlas a la Direccidn de Planeacidn
Educativa.

Y regular de comin acuerdo con el
Departamentce de Educacidén Preescolar la
programacidn, operatividad, supervisidn y
evaluacidén de los servicios educativos.

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

Programas de capacitacidén, asesoramiento,
actualizacidn V% segquimiento de las
actividades tecnico-pedagdgicas en  su
secteor, unificando los criterios.

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

Criterios para la operacidén, integracidn
y funcionamiento de todas las comisiones
de trabajc y apocyo dque sean necesarias en
el desarrollo de la tarea educativa para
integrar el Ccnsejo Técnico Consultivo en
el sector a su cargo.
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INFORMAR:

OPERAR:

OPTIMIZAR:

ORIENTAR:

PROMOVER :

REPRESENTAR:

TRAMITAR:

3.2

A los supervisores a su cargo las
disposiciones y los lineamientos
referentes a la integracién y

funcicnamiento a las Asociaciones de
Padres de Familia, Consejos Escolares, ¥y
Consejos de Participacidén Social.

Los procesos relacionados con el control
escolar, la programacién detallada,
registro y certificacién de alumnos, asi
como la estadistica de su sector.

Los recursos humanos y materiales del
sector a su cargo.

Por conducto de las supervisiones, al
personal docente, para gue durante el
desarrcllo del proceso de ensefianza
aprendizaje, tengan en cuenta las
caracteristicas psicobioldgicas v
socioculturales de sus alumnos.

Medidas que permitan el establecimiento
de sistemas Yy procedimientos que
garanticen un mejor aprovechamiento del
proceso enseflanza-aprendizaje; evitar la
desercién vy ausentismo, incrementar la
eficiencia, ampliar el acceso a un mayocr
numero de alumnos y otorgar atencidén
prioritaria a las zZonas Y grupos
desfavorecidos.

Al Departamento de Educacidédn Preescolar
en el sector gue le corresponda, para
establecer las estrategias mas
convincentes en el manejo de la
problematica educativa del sistema.

Las solicitudes del personal adscrito en
los centros de trabajo ubicados en la
circunscripciédn a su cargo, a través de
las supervisiones.
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3.2

VERIFICAR: Que la asesorila a los bachilleres
habilitados se realice con opertunidad y

calidad.

Que 1a mensajeria entre las =zonas a su
cargo y 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
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I.- IDENTIFICACION:

NOMERE DEL PUESTO:

CLAVE DEL PUESTO:

Supervisor de Zona.

OCUPANTES DEL PUESTO: Cincuenta y cuatro

IT.- POSICION EN LA ESTRUCTURA:

JEFE INMEDIATO: Jefe de Sector.

SUBORDINADOS: Director de Jardin de Nifiecs o C.A.P.E.P.

IIX.- RESPONSABILIDAD FUNDAMENTATL:

Administrar vy ejecutar eficazmente las
funciones y actividades operativas, asi
come las técnico-pedagdgicas inherentes a
s5u cargo de conformidad con los
lineamientos establecidos por el
Departamento de Educacidén Preescolar a
efecto de dar cumplimiento a los
programas y objetivos establecidos por la
Direccién de Educacidén Basica.

IV.- ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

ASESORAR:

A  los Dbachilleres habilitados en la
operacidn del programa de educacidn
preescolar.

Al personal directivo de los planteles
educativos a su cargo de la integraciédn
¥y el funcionamiento de la Asociacién de
Padres de Familia.

Al personal directivo vy docente en la
implantacidn, desarrollo y control de los
proyectos de apoyo colateral al plan vy
los programas de estudio gue establezca
el Departamento de Educacidén Preescolar.
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AUTORIZAR:

CONCENTRAR:

CONCILIAR:

CONVOCAR:

COORDINAR:

ELABORAR:

ESTUDIAR:

3.3
Las solicitudes para realizar visitas a
museos, exposiciones culturales y demas
actividades que apoyen el ©procesc de
ensefianza-aprendizaje y tramitar ante el
Jefe de sector, aquellas gque impliguen
salir del Estado de Querétaro.

Los informes sobre las necesidades de
capacitacién, actualizacidén y desarrollo
del personal de la =zona a su cargo VY
turnarlos al Jefe de Sector para su
atencién.

Intereses entre el personal directivo y
cperativo de los planteles de la zona a
su cargo y los de estos con los de 1la

comunidad cuando se presenten
dificultades en desarrollo de sus
funciones.

Al perscnal directiveo de las escuelas de
su Jjurisdiccidén, a reunidén de Consejo
Técnico Consultive de zZona para tratar
los asuntos relacicnados con la
prestacidn del servicio educativo.

La realizacién de programas de
mejoramiento soclio-cultural en las
escuelas de la zona a su cargo.

El registro de personal directivo de los
planteles de la Zona & su carge |y
actualizario, conforme a los movimientos
que se efectdien durante el periodo
escolar.

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

FORMULAR :

INFORMAR:

INTEGRAR:

ORIENTAR:

3.3

Al término del ano escolar, los
resultados de la funcién educativa
desarrollada en su jurisdiccidn, para
detectar las necesidades de capacitacidn
o mejoramiento profesiconal del perscnal
directivo y docente, asi como lo relativo
a los problemas generados en la

aplicacién del plan y los programas de
estudio.

El programaz anual de actividades de la
zona escolar a su cargo, con base en los
programas especificocs que le presenten
los directores de plantel y las
actividades propilas del cargo que
desempefia y presentarlo &l Jefe de
Sector.

Al Jefe de Sector de la aita de bienes
del activo fijo que adquieran los
planteles mediante la aplicacidén de
ingresos propios, a efecto de que se
tramite su registro ante el Departamento
de Anédlisis Financieros de la Direccidn
de Finanzag de la U.S.E.B.E.Q.

Al Jefe de Sector sobre el mal desempefio
del personal directivo de los planteles
y, en su caso, aplicar las sanciones Jue
procedan.

Con base en las necesidades manifestadas
por los planteles de la zona, un
concentrado de los requerimientcs del
personal, 1libros de texto, auxiliares
didédcticos y bienes del active fijo, vy
presentarle al Jefe Inmediato para su
atencidn.

& los padres de los alumnes que presenten
problemas de aprendizaje, con el objeto
de que sus hijos sgean atendidos en los
Centros de Atencidn Psicopedagdgica de
Educacidn Preescolar.
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PARTICIPAR:

RESOLVER:

SERVIR:

SUPERVISAR:

VERIFICAR:

VIGILAR:

En las actividades de mejcramiento
profesional gque organice el Departamento
de Educacidn Preescolar para los
Superviscres de Zona.

Los casos de inconformidad gue le turnen
los directores de plantel, como resultado
de la operacién de los procesos de

inscripcién y reinscripcidn de la zona &
sSu cargo.

De enlace entre los planteles y el Jefe
de Sector para la tramitacidn de asuntos
generados por las incidencias del
persconal, verificando gue estos trémites
se realicen conforme a las disposiciones
establecidas.

Que los Jardines de nifics incorporados
apliquen el plan Y los Drogramas
aprobados para este nivel, de acuerdo a
las normas y disposiciones académicas
vigentes, e informar al Jjefe inmediato
las desviaciones que se presenten.

Que el personal docente elabozre 3%
mantenga actualizada la documentacidén del
proyecte de trabajo conforme a los
lineamientos establecidos.

Que ila aplicacidn del plan y los
programas de estudio se efectle con base
en el nivel de conocimientos del grupo vy

‘a través de formas didacticas

funciocnales.

Que la mensajeria 'entre los planteies a
su cargo y el sector correspondiente se
de con oportunidad.

Que el proceso de ensefianza-aprendizaje
se efectie en los planteles de su
Jurisdiccidn mediante una adecuada
vinculacién de la teoria con 1a practica
escolar.
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3.3
Que en los planteles de 1ia =zona a su
cargo desarrollen las actividades de
preinscripcién, inscripcién,
reinscripcién y registro conforme los
procedimientos establecidos en cada caso.

V.- ACTIVIDADES GENERICAS:

Las que de acuerdo a st funcidn se
mencionan en la pagina. 3.51
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I.- IDENTIFICACION:

NOMBRE DEL PUESTO: Director de Jardin de Nifios o C.A.P.E.P.

CLAVE DEL PUESTO:

OCUPANTES DEL PUESTO: Los necesarios.

Ii.- POSICION EN LA ESTRUCTURA:

JEFE INMEDIATO:

Supervisor de Zona.

SUBORDINADOS: Docentes.

Equipc técnico-pedagdgico (C.A.P.E.P.)
Intendente.

III.~ RESPONSABILIDAD FUNDAMENTAL:

Organizar, operar y administrar,
eficazmente el servicie de educacidn
preesceolar en el plantel educativec & su
cargo, conforme a las normas Yy
lineamientos establecidos por la
U.S.E.B.E.Q.

IV.- ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

ADHERIR:

ANAT.TZAR:

ASESORAR:

ATENDER:

La fotografia del menor en la constancia
correspondiente, la sella y firma.

La informacidén de la plantilla de
personal, de la demanda de solicitudes,
planos del plantel y. documentos dgue la
apoyen para determinar la solicitud de
persocnal.

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

Las iniciativas que le presentea el

personal para la mejor prestacidén del
servicio educativo.
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AUXILIAR:

CANALIZAR:

CAPTAR:

COLOCAR:

CONCEDER :

CONFORMAR :

CONSULTAR:

DEFINIR:

DETERMINAR:

3.4
Y orientar al personal docente en la
interpretacién de los lineamientos
técnicos para el uso de los libros del
maestro y los textos del alumno.

Al C.A.P.E.P., a los alumncs que
presenten problemas en el aprendizaje, a
efecto de que se les dé la atencidn que
requieran, en la medida de la capacidad
existente. '

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

La convocatoria en un lugar visible del
plantel educativo, para informar a los
Padres de Familia de la asamblea.

Los permisos econdmicos al personal a su
cargo, conforme al Reglamento de las
Condiciones Generales de Trabaljo del
Personal de la Secretaria de Educacidén
Publica.

La mesa de debates provisional, por
mayoria de voctos de los Padres de
Familia.

La estadistica antericr, observando la
existencia, alta y baja, actualizar los
movimientos de lcs nifies.

Fecha de reunién con la Supervisora para
efectuar la asamblea de la asociacidn de

padres de familia.

Agquel (aguellos) bien mueble que pueda
transferirse.

Aguellos bienes muebles gue estén en mal
estado y no se pueden usar.
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DIFUNDIR:

DISTRIBUIR:

ELABORAR:

ENTREGAR.:

3.4

Y corientar al personal en lo referente -a
la correcta observacién de les
lineamientoes, normas y politicas
establecidas por la U.S.E.B.E.Q.

A los dccentes gue desean incorporarse al
programa de Carrera Magisterial o]
promoverse a otro nivel del programa, la
cédula de inscripcidén, la conveocatoria y
los tripticos.

Entre el perscnal Docente los libros de
texto % los materiales de apoyo
didactico, conforme al grado escolar que
este tenga a su cargo.

El programa anual de trabajo del plantel
a su cargo en base a las necesidades
detectadas y en los planes de actividades
qgue le presente el perscnal docente.

Una relacidén del personal docente gue
requisitdé las cédulas de inscripcidn al
proceso de carrera magisterial.

A la supervisora el listado de alumnos
que cursan el 3er. grado, en original,
para elaborar las constancias.

L la Supervisora para su registro el acta
constitutiva de la asociacidén de padres
de familia, en original.

En el tiempo reglamentado las constancias
a los padres de familia y recabar su
firma en los listados de recibido.

Formatos de cuadro de necesidades al
mensajero para ser enviadce al Subjefe de
Integracidn Y Seguimiento de Obra
(U.5.E.B.E.Q.).
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ENVIAR:

FIRMAR:

INTEGRAR:

INVITAR:

MOTIVAR:

PARTICIPAR:

3.4
Quincenalmente, antes de los clierres de
captura (los dias 10 y 25 aproximadamente
de cada mes}) a la Direccidn de Recursos
Humanos de la U.S.E.B.E.Q. por conducto
del Superviscor de Zona, los informes de
las inasistencia Justificadas o no del
perscnal a su cargo.

Y sellar cuadro de necesidades en

cuadruplicado y recabar firma del
supervisor.
Y sellar formate de programacidn

detallada en cuadruplicado y recabar
firma del supervisor.

Y sellar los formatos estadisticos vy
recabar firma del supervisor

Anualmente el Consejo Técnico Consultivo
del plantel educativo para facilitar el
desarrollo de la labor educativa.

A los Padres de Familia a conformar
planillas o propcner candidatos para la
Asociecién en los cargos de Presidente,
Vicepresidente, Secretario, Tesorera y 6
vocales ¢ los necesarios de acuerdo al
numero de grupos del plantel educative.

A los Padres de Familia a wvotar por su
mejor eleccidn, ya sea elevando la mano,
con un voto secreto o como mejor se
disponga por la mayoria de los asistentes
en la asambles.

Y sensibilizar al personal, para dJue
mejore la calidad y el rendimientc de su
trabajo.

En las actividades de mejoramiento
profesional que para los directores de
plantel, organice el Departamento de
Educacién Preescolar.
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PRESENTAR:

PFRIORIZAR:

FROMOVER:

REALIZAR:

RECABAR:

RECIBIR:

3.4
A la mesa directiva de la Asociacidn de
Padres de Familia 1las necesidades de
conservaciodn Y mantenimiento de 1la
escuela a efecto a que participen en su
solucién conforme al plan anual de
trabajo.

Las necesidades de ampliacién y/o
remodelacidén y de mobiliario y/c equipo
para el plantel.

Las necesidades de recursos humancs para
el préximo ciclo escolar.

Que el proceso de ensefianza-aprendizaje
se desarrolle vinculando la teoria con la
préctica, considerando en todo momento el
medic en el gue habita el alumno y en due
se ubica la escuela.

Una supervisidn fisica del inmueble
detectando las necesidades del plantel.

Firmas de los asistentes a la Asamblea en
original y 3 copias.

Firma y datos de los candidatos electos
para los puestos de Presidente,
Vicepresidente, Secretario, Tesorero y
los vocales en el acta de constitucidn,
asi como de los integrantes de la mesa de
debates provisicnal.

Analizar y autorizar los planes de
actividades anuales presentados por los
docentes.

De la jefatura de sector, a través del

supervisor (via mensajero) las
indicaciones V% elaborar listado de
alumnos gue cursan el 3er. grado de

Preescolar, en duplicado.

Del supervisor, a través del jefe de
sector (via mensajerc) el formato de
cuadro de necesidades, en original.
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REGISTRAR:

REGRESAR:

3.4
Del supervisor, a través del jefe de
sector (via mensajeroc), formatos
estadisticos en duplicado y la fecha de
entrega.

Del supervisor a través del Jefe de
sector {(via mensajero) vy revisar formato
de la programacién detallada y fecha de
entrega.

Todo Bien Mueble cualgquiera que haya sido
su adgquisicién (compra o donacidn).

Y revisar actas de constitucidn Yy
reglamento para la integracidn,
rencvacidén y registro de la Asoclacidn de
Padres de Familia.

Y revisar el paquete de documentos de
cada una de las Educadoras gque desean
inscribirse o] promocionarse en el
Programa de Carrera Magisterial, gue las
cédulas de inscripcidn se encuentren bien
requisitadas y que adjunto estén los
comprob&ntes correspondientes (grado
académico o constancia de estudios).

Y revisar las cédulas de inscripcién para
el nUmero de Docentes gue laboran en el
plantel educativo a su cargo, la
convocatoria y los tripticos, -con la
informacidén correspondiente al programa
de carrera magisterial.

Y revisar las constanclas de los nifios de
3er. gradec de preescolar y los listados
en duplicado.

En original y duplicade los bienes
adjudicados a cada uno de los usuarios en
los formatos Vale de Resguardo.

Listado de alumnos de 3° que recibieron

su constancia en original, firmadoc por
los padres al supervisor.
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REQUISITAR:

REUNIR:

REVISAR:

SOLICITAR:

3.4
Cuadro de necesidades en cuatro tantos,
con las prioridades determinadas.

En duplicade el formatc Altas de Bienes
Muebles.

En duplicado el formato Solicitud de Baja
de Activo Fijo (Bienes Muebles).

En triplicado el formato Transferencia de
Bienes Muebles entregandec el Bien Mueble.

Formato de convocatoria para la asamblea
de la asociacidén de padres de familia,
con la fecha accrdada.

Formatos de programacién detallada en
cuadruplicado, con la informacién que
analizd y solicitar los recursos humanos
estrictamente necesarios.

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

A los Padres de Familia de la comunidad
escolar en un lugar amplio del plantel,
para realizar la asamblea.

Que los formatos estadisticos
correspondan a su Centro de Trabajo.

Registro de inscripcidén y planos del
plantel, comparar la demanda, con la
posibilidad de incrementar la planta
fisica, asi COomo la necesidad de
mobiliario y equipo.

A cada wuno de los usuarios firmen el
original y copia del Vale de Resguardo
que la directora les presenta.

La firmea de la perscona que recibe el bien

en el triplicado del formato asi como
estampar la firma la persona que entrega.
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SUPERVISAR:

TURNAR:

3.4

La firma de Vo. Bo. del Supervisor en el
triplicade del formato gue corresponda.

A los grupos, cuando menos una vez a la
semana, para estimar su aprovechamiento y
en su caso, apoyar al docente en la
solucidn de las deficiencias 0
desviaciones observadas.

Al Departamento de Educacién Preescolar
las cédulas de inscripcidén del personal a
su cargo, la relacidén del mismo vy la
documentacidén anexa (via mensajero).

El formato de programacidén detallada en
original y dos copias al Supervisor (via
mensajero) debidamente requisitados vy
revisados, cumpliendo con el calendarioc
establecido.

El formato estadistico de acuerdo a 1la
fecha de entrega al Depto. de Estadistica
(via mensajero).

El original del formatc Altas de Bienes
Muebles a la Subjefatura de Inventarios
del Departamento De Analisis Financiero
(U.8.E.B.E.Q.) de acuerdo a la
calendarizacién de entrega.

El original del Formato de Solicitud de
Baja de Activo Fijo {(Bienes Muebles) a la

Subjefatura de Inventarios del
Departamento de Analisis Financiero
(U.53.E.B.E.Q.) de acuerdo a la

calendarizacidn de entrega.

El triplicado del formatc Transferencias
de Bienes Muebles a la Subjefatura de
Inventariocs del Departamento de Andlisis
Financieroc (U.S.E.B.E.Q.) de acuerdo a la
calendarizacidn de entrega.

Los originales de 1a Cédula Censal y Vale
de Resguardo de los bienes muebles y de
consumo al Auxiliar de Inventarios (via
mensajero).
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3.4

VERIFICAR: Que el personal docente elabore el plan
de trabajo, a efecto de evaluar el

desarrollo del proceso de ensefianza-
aprendizaje.

VIGILAR: Que los bienes del activo fijo vy el
material de apoyo didactico del plantel
se conserve en condiciones Optimas de
uso.

V.- ACTIVIDADES GENERICAS:

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

NOMBRE DEL PUESTO:

CLAVE DEL PUESTO:

Docente o Terapeuta.

QOCUPANTES DEL PUESTO: Los necesarios.

IT.- POSICION EN LA ESTRUCTURA:

JEFE INMEDIATQ:

SUBORDINADOS:

Director de plantel educativo.

Ninguno.

III.~- RESPONSABILIDAD FUNDAMENTAL:

Conducir el proceso de enseflanza-
aprendizaje de acuerdo con ias
caracteristicas de los alumnos y el grado
escolar correspondiente, conforme al plan
y los programas de estudio que determine
el Departamento de Educacidn Preescolar,
a efecto de contribuir al desarrocllo
integral del educando.

IV.- ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

ANAT.IZAR:

ASISTIR:

AUXILIAR:

Y operar el programa de educacidén
preescolar.

Y participar en las reuniones de estudio,
capacitacidén o actualizacién que sean
convocadas por el director.

Y participar en las sesiones a que
convogue el Consejo Técnico Consultivo
del plantel educativo.

Al director en el levantamiento del censo
de poblacidn en edad escolar, a efecto de
estimar la demanda del servicio
educativo.
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AVISAR:

COLABORAR:

CURBRIR:

DESPRENDER :

ELABORAR:

ENTREGAR:

EVALUAR:

3.5
Al director en la elaboracién del
inventario fisico de los bienes muebles y
equipo del aula a su cargo.

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

En la organizacién de las actividades
socio-culturales gque realice el plantel.

Las guardias periddicas o eventuales de
vigilancia, de las ceremonias, de rutina
de activacidén colectiva, del periddico
mural, en el recreo y las demids gue se
realicen en el plantel, ajusténdose a las
disposiciones para dicho fin.

El taldén inferior de la Cédula de
Inscripecidn al proceso de carrera
magisterial v lo conserva para
presentarloc el dia del examen.

La documentacidn necesaria para la
emisién de las constancias de los alumnos
de su grupc y la presenta al director
para su validacidn.

A la directora, la cédula de inscripcién
al proceso de carrera magisterial
requisitada y fotocopia de los
comprobantes de estudio solicitados.

Al director, al término del afio escolar,
© en caso de cambio de adscripcidén vy
mediante inventario, el material de apoyo
didéctico y los bienes de activo fijo gque
tuvo bajo su custodia.

Al término del afioc escolar el proceso de

enseflanza-aprendizaje a fin de
identificar la prospectiva del alumno vy
establecer las recomendaciones Y

sugerencias para el mejoramiento de la
relacién alumnc-maestro y la aplicacién
de los programas de estudio.
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FOMENTAR :

ORGANIZAR:

PARTICIPAR:

PREPARAR:

PRESENTAR:

REALIZAR:

RECIBIR:

REQUISITAR:

3.5

La relacidén de la escuela con los padres
de familia de los alumncos del grupo a su
cargo, para reforzar la tarea educativa.

La documentacién de fin de cursos ¥y
entregarlia al director, conforme a sus
indicacicones.

En los programas y eventos relacionados
con la conservacidén y mejoramiento de la
planta fisica escolar gue promueva la
direccidén de la escuela.

El trabajo diario y el material de apoyo
didactico necesario, para el desarrollo
de sus actividades docentes.

Al director la documentacidn necesaria
para efectuar los tramites de los
movimientos e incidencias que requiera.

Al director las iniciativas para el
mejoramiento del proceso ensefianza-—.
aprendizaje.

Bl inicio de clases una evaluacidn
diagnéstica del nivel de conocimientos en
sus alumnos, a efecto de definir las
estrategias para la mejor aplicacidn del
programa de educacidén preescolar.

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

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

La cédula de inscripcidén del proceso de

carrera magisterial en original con los
datos actuales que le solicita.

ORGANIZACION Y METCDOS



3.5
REVISAR: Que los datos coincidan con la
documentacidén oficial y firmar la cédula

de inscripcidn.

SOLICITAR: A la Direccidn de la Escuela, con la
oportunidad necesaria, loes libros de
texto para el alumno y material de apoyo
didactico.

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

VIGILAR: Que el desempefio de los alumnos en el
desarrolloc de los trabajos en el aula vy
la escuela se caractericen  por la
cooperacidn, orden y el respeto.

V.- ACTIVIDADES GENERICAS:

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

TITULO DEL PUESTO: Profesor de Ensefianza Musical y/o
Artistica.

CLAVE DE PUESTO:

OCUPANTES EN EL PUESTO: Uno.

II.~- POSICION EN LA ESTRUCTURA:

JEFE INMEDIATO: Jefe de Area Pedagdgica.

SUBORDINADOS: Ninguno.

IIT.- RESPONSABILIDAD FUNDAMENTAL:

Coadyuvar en ei desarrcllo de las
capacidades de los nifics que asisten al
plantel educativo mediante la educacidn
musical vy/o artistica, de acuerdo con las
normas y lineamientos del Departamentc de
Educacidén Preescolar.

IV.- ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

COADYUVAR: En la organizacién y realizacidn de las
actividades musicales y/o artisticas a
desarrollar con los nifios de los diversos
grupos.

ORGANIZAR: La realizacidén de eventos que incrementen
la cultura musical vy/o artistica de los
educandes y del personal del plantel
educativo.

V.- ACTIVIDADES GENERICAS:

Las que de acuerdo a su nivel se
describen en la pagina 3.54,.
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I.- IDENTIFICACION:

TITULO DEL PUESTO: Secretaria.

CLAVE DE PUESTO:

OCUPANTES EN EL PUESTO: Los necesarios.

II.- POSICION EN I.A ESTRUCTURA:

JEFE INMEDIATO:

SUBORDINADOS :

Directora.

Ninguno.

IIT.~ RESPONSABILIDAD FUNDAMENTAL:

Apoyar el ‘desarrollc de las actividades
administrativas de control, archivo,
correspondencia y soporte relacionadas con
el funcionamiento del sector y/o zona.

IV.~ ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

APOYAR:

REALIZAR:

En el desarrcllo de las actividades
administrativas . relacionadas con la
operacidn de la educacidn preescolar.

Labores de mensajeria de la zona y/o
sector, que le indique el jefe inmediato.

Las actividades de apoyo mecanografico vy
de oficina que se regquieran en la zona
y/o sector.

V.- ACTIVIDADES GENERICAS:

Las gque de acuerdo a su nivel se
describen en la pagina 3.54.
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I.- IDENTIFICACION:

TITULO DEL PUESTO: Intendente.
CLAVE DE PUESTO:

OCUPANTES EN EL PUESTO: Los mencionades en la normatividad.

I1.- POSICION EN LA ESTRUCTURA:

JEFE INMEDIATO: Directora.

SUBORDINADOS: Ninguno.

IIT.- RESPONSABILIDAD FUNDAMENTAL:

Mantener en o6ptimas condiciones de limpieza
y funcionamiento las instalaciones, equipo
y mobiliario del plantel educativo.

IVv.- ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

CONSERVAR: Aseadas % en buen estado las
instalaciones, mobiliario Y equipo
destinados a su &rea de trabajo.

REALIZAR: Labores de mensajeria del plantel
educativo, que le indique la directora.

V.- ACTIVIDADES GENERICAS:

Las que de acuerdo a su nivel se
describen en la pagina 3.54.

ORGANIZACION Y METODOS



ACTIVIDADES GENERICAS

A NIVEL DE JEFE DE SECTOR Y DE SUPERVISOR DE ZONA

APROBAR:

ASISTIR:

ATENDER:

CONVOCAR:

COORDINAR:

CUMPLIR:

DELEGAR:

DIRIGIR:

EJECUTAR:

ESTABLECER:

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

A sus labores en &6ptimas condicicnes de higiene y
presentacidén personal.

A todas y cada una de las sesicnes o Jjuntas de
trabajo a las que  sea convocado  por el
Departamento de Educacidn Preescolar.

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

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

Peridédicamente a sus subordinados directos para
conocer los problemas derivados de su trabajo,
resclviéndolos conjuntamente de la mejor mahera
posible. -

Las tareas administrativas asignadas a su area
para lograr la mejor armonia y méxima eficiencia.

Con los lineamientos y disposicicnes, gue en
relacidén a los Jardines de Nifics dicten las
autoridades competentes.

Agquellos deberes gue a su julcio, previo
consentimiento de su Jefe inmediato, pueden ser
desarrollados eficazmente por sus subordinados.

Y desarrollar al perscnal a su cargc.

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

Las responsabilidades vy actividades adicionales,

complementarios o temporales de los puestos que
estén bajo su dependencia.

ORGANTIZACION Y METODOS



FACILITAR:

MANTENER :

PARTICIPAR:

PREPARAR:

PRESTAR:

PROCURAR:

PROMOVER:

SUPERVISAR:

3.51

Y mantener buenas relaciones con el personal y
los padres de familia.

El cumplimiento de la funcién de Auditoria
Interna y Externa, de Organizacién y Métodos y de
Informatica, proporcionando la informacidén que le
soliciten,

Un ambiente de cordialidad y respeto entre sus
subordinades, asi como un alto espiritu de
superacién tanto dentro como fuera de los
rlanteles educativoes.

En la elaboracidén de programas gque faciliten el
contrel y la emisidén oportuna de la informacidn
generada por los planteles educativos.

En reuniones de trakajo a gque convogue el
Departamento de Educagién Preescolar,

Los reportes e informes que le solicite el
Departamento de Educacidén Preescolar.

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

La capacitacidén administrativa y técnica de su
personal.

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

El correcto desempetfio de las actividades

asignadas al personal de les planteles
educatives,

ORGANIZACION Y METODOS



ABSTENERSE:

APROBAR:

ASTISTIR:

ATENDER:

AUXILIAR:

COMUNICAR:

3.52
ACTIVIDADES GENERICAS

A NIVEL DE DIRECTORA

De dejar al alcance de los nifios substancias
téxicas, inflamables, objetos punzocortantes o
todec aguello que ponga en peligro su salud

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

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

De recibir visitas de tipo privade dentro del
plantel educativo.

De utilizar el plantel educativo para actividades
de tipo personal.

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

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

Y participar en CUrsos de sensibilizacidn,
capacitacién y mejoramiento profesional, gue
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 informatico
existentes en su area.

Problemas por deteriore, inutilizacidn o pérdida
de mobiliario y/c equipo de cdémputo ocasionados
por negligencia, para que se tomen medidas al
respecto,.

ORGANIZACICN Y METCDOCS



CONVCCAR :

COORDINAR:

CUIDAR:

CUMPLIR:

DAR:

DELEGAR:

DIRIGTIR:

EJECUTAR:

ESTABLECER:

FACILITAR:

3.52

Peribédicamente a sus subordinados directos para
conocer los problemas derivados de su trabajo,

resolviéndolos conjuntamente de la mejor manera
posikle.

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

Del funcionamiento y buen usc del equipo de
oficina e informatico a su cargo.

Con el horario de trabajo marcado por la
Supervisora, de acuerdo a las necesidades del
servicio.

Con los lineamientos vy disposiciones, que en
relacién a los planteles educativos dicten las
autoridades competentes.

El wuso adecuado y conservar el mobiliario vy
equipo a su cargo, colaborar en el cuidadoc de las
&dreas de uso comun,

Aquellos deberes que a su juicio, previo
consentimiento de la Supervisora, pueden ser
desarrollados eficazmente por sus subordinados.

Y desarrollar al personal a su cargo

Los planes y programas de U.S5.E.B.E.C. relativos
a su area.

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

- Y mantener buenas relaciones con el personal vy

los padres de familia.

El cumplimiento de la funcidén de Auditoria, de
Organizacidn y Métodos y de Informatica,
proporcionando previa instruccién de su Jefe
inmediate, la informacién que requieran.

ORGANIZACION Y METODCS



MANTENER :

PARTICIPAR:

PREPARAR:

PRESTAR:

PROCURAR:

PROMOVER:

REALIZAR:

SUPERVISAR:

Un ambiente de cordialidad y respeto entre sus
subordinadoes, asi como un alto espiritu de
superacién tanto dentro como fuera de su &area.

En la elaboracidén de programas que faciliten el
control y la emisidén oportuna de 1la informacidn
generada por su area.

En reuniones .de trabajo a gque convogue el
Supervisor.

Los reportes e informes gque le solicite el
Supervisor.

Auxilio en cualquier momento dque se necesite
cuando por siniestro o riesgo inminente peligren
los nifocs, sus compafieros de trabajoc o las
instalaciones.

La capacitacién administrativa y técnica de su
personal.

Los cambios de ubicacién, seglin las necesidades
gque surjan en el plantel educativo

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

E1l correcto desempefio de las actividades
asignadas al personal de su &area.

ORGANIZACION Y METODOS



ABSTENERSE:

ACEPTAR:

ASISTIR:

AUXILIAR:

COLABORAR:

COMUNICAR:

ACTIVIDADES GENERICAS

A NIVEL DEL PERSONAL DOCENTE O TERAPEUTA

De dejar al alcance de los nifics substancias
téxicas, inflamables, objetos punzocortantes o
todo aquello gue ponga en peligro su salud

De efectuar dentro del plantel educativo rifas,
tandas, ventas, préstamcs o cualquier actividad
objeto de lucro.

De imponer castigos y scbrenombres a los nifdos,
asl como hacer distinciones o comparaciones entre
elios.

De recibir wvisitas de tipo privado dentro del
plantel educativo.

De utilizar el plantel educativo para actividades
de tipo personal.

Los cambios de ubicacidén, segun las necesidades
que surjan en el plantel educativo.

A sus laberes en Optimas condiciones de higiene vy
presentacidén personal.

Periddicamente a juntas con la directora y demas
personal.

Y participar en <curscs de sensibilizacidn,
capacitacién y mejoramiento profesional, gue
promuevan las autoridades competentes.

A la directora en las labores que le encomiende.

En los trabajos requeridos por el plantel
educativo, aun cuando no corresponda a su Area de
trabajo.

A la directora, 1las fallas o© deficiencias de
indcle técnica, administrativa ¢ informético
exlstentes en su Aarea.

ORGANIZACION Y METODOS



CONTROLAR:

COORDINAR:

CUIDAR:

CUMPLIR:

DAR:

EJECUTAR:

ESTABLECER:

INFORMAR.:

MANTENER:

PARTICIPAR:

PREPARAR:

3.53

Problemas por deterioro, inutilizacidén o pérdida
de mobiliario y/o equipc de cémputo ocasionados
por negligencia, para que se tomen medidas al
respecto.

El mobiliaric y equipo utilizado en su &rea.

Las actividades de su &area y lograr una mejor
coordinacién con las demds A&reas del plantel
educativo.

Del funcionamiento y buen uso del equipo de
oficina e informdtico a su cargo.

Con el horario de trabajo marcado por la
directora, de acuerdo a las necesidades del
servicio.

Con los lineamientos vy disposiciones, gque en
relacién a la educacién preescolar dicten las
autoridades competentes.

El wuso adecuado y conservar el mobiliario vy
eguipo a su cargo, colaborar en el cuidado de las
dreas de uso coman.

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

Y mantener buenas relaciones con el personal vy
los padres de familia.

Constantemente a la directora, del desarrollo de
sus actividades.

Un ambiente de cordialidad y respetc entre sus
compafieros de trabajo.

En reuniones de trabajo a gque convogque la
directora.

La informacién gue le sclicite la directora.

ORGANIZACION Y METODOS



PRESTAR:

SOLICITAR:

3.53
Auxilio en cualquier momento gue se necesite
cuando por siniestro o riesgo inminente peligren
les nifios, sus compafieros de trabajo o las
instalaciones.

Autorizacidén de la directora y padres de familia
para llevar a lcos nifios fuera del plantel
educativo, cuando el proyecto de trabajo lo
amerite.

ORGANIZACION Y METODOS



ABSTENERSE:

ACEPTAR:

ASISTIR:

AUXILIAR:

COLARBRORAR:

COMUNICAR:

ACTIVIDADES GENERICAS

A NIVEL DE PERSONAL DE APOYO

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

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

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

De recibir visitas de tipo privado dentro del
plantel educativo.

De utilizar el plantel educativoc para actividades
de tipo personal.

Los cambios de ubicacidén, segin las necesidades
gque surjan en el plantel educativo.

A sus labores en 6ptimas condiciones de higiene y
presentacidn personal.

Peridédicamente a las Juntas gue convogue la
directora a las oficinas del plantel
puntualmente, de acuerdo con el  hcraric de
trabajo vigente.

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

A su Jefe inmediato en las labores que le
encomiende.

En los trabajos requeridos por el plantel
educativo, aln cuando no corresponda a su area de
trabajo.

A la directora:
Las fallas o deficiencias del plantel, mobiliario
y equipo existentes.

ORGANIZACION Y METODOS



CUIDAR:

CUMPLIR:

DAR:

EFECTUAR:

EJECUTAR:

ESTABLECER:

MANTENER:

PARTICIPAR:

PRESTAR:

3.54
Problemas por deterioro, inutilizacidén o pérdida
de mobiliario ocasionados por negligencia, para
que se tomen medidas al respecto.

Del manejo y funcionamiento del equipo de trabajo
a su cargo.

Con el horario de trakajo marcado por el
Director, de acuerde a las necesidades del
servicio.

Con los lineamientos y disposiciones, gue en
relacién a la educacidén preescclar, dicten las
autoridades competentes.

El wuso adecuado vy conservar el mobiliario vy
eguipo a su cargo, colaborar en el cuidado de las
dreas de uso comun.

Todas aquellas actividades que por la naturaleza
de su puesto le sean encomendadas por la
directora.

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

Y mantener buenas relaciones con el persocnal y
los padres de familia.

Un ambiente cordial y de respeto «con sus
compafieros. Asi como un alto espiritu de
superacién., dentro y fuera del plantel educativo
y guardar dentro y fuera de las oficinas, las mas
altas normas de cooperacidén, orden, descripcidén y
de presentacidén personal.

En reuniones de trabajo a gue convogue el
Director.

Auxilio en cualquier momento gue se necesite
cuando por siniestro ¢ riesgo inminente peligren
los nifiocs, sus compafieros de trabajo o las
instalaciocnes.

ORGANIZACION Y METODOS



PROPORCIONAR:

REALIZAR:

3.54

Informacién a otras &reas cuando se lo soliciten,
previa autorizacidén de la directora.

Cualquier otra actividad que a su juicio, previo
consentimiento de la directora, considere
conveniente para el mejor desempefioc de sus
actividades.

ORGANIZACION Y METODOS



PROCEDIMIENTOS
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PROCEDIMIENTO 4.2: ELABORACICN DE LA PROGRAMACION DETALLADA

DIRECTORA
Recibe del supervisor a través del jefe de sector (via
mensajero) y revisa anteproyecto de la programacidn

detallada y fecha de entrega.

Analiza la informacidén de la plantilla de personal, de la
demanda de solicitudes, planos del plantel y documentos
que la apoyen para determinar la solicitud de perscnal

Prioriza las necesidades de recurscs humanos para el proximo
ciclo escolar.

Requisita anteproyecto de programacién detallada en
cuadruplicado, con la informacidén que analizd y solicita los
recursos humanos estrictamente necesarios.

NOTA :

Reproduce el anteproyecto de programacién detallada.

Firma y sella anteproyecto de programacidén detallada en
cuadrupiicado y recaba firma de supervisor.

Turna el anteproyecto de programacién detallada en original
y dos copias al Supervisor (via mensajero) debidamente
requisitados y revisados, cumpliendo con el <calendario

establecido.

NOTA:
En las oficinas d U.S.E.B.E.Q. firman y sellan los
anteproyectos recibidos y entrega las copias a la
supervisora, guien turna una copia a la directora para

su archivo.

ORGANIZACION Y METODOS



RESUMEN DE CAMBIOS:

1.- Formalizacién del procedimiento.

2.- Se propone gue los Jjefes de sector y supervisores a través
de los mensajeros sean exclusivamente enlace con los
planteles educativos para la entrega de los formatos y una
vez requisitados sean turnados al Depto. de Programacidn y
Presupuesto de la U.S5.E.B.E.Q., 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.

3.- Se propone que una vez gue estén funcionando las oficinas
regionales, el contacto para el envio de documentacidén entre
ésta y los planteles educativos sea el mensajero, mientras
que el envio de la documentacidén desde 1la oficina regional a
las oficinas centrales de U.S.E.B.E.Q. vy viceversa sea a
través del sistema de wvalija.

ORGANIZACION Y METODOS
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PROCEDIMIENTO 4.4: RECEPCION DE FORMATOS ESTADISTICOS
DIRECTORA

Recibe del supervisor, & través del Jjefe de sector (via
mensajerc), formatos estadisticos en duplicado y la fecha de
entrega.

NOTA:
Los formatos estadisticos pueden ser de inicio, medio y
fin de cursos, de inmuebles escolares (anual} de
notificacién de movimientos al catédlogo de Centro de
Trabajo, de plantilla de personal, etc. :

Revisa que los formatos estadisticos correspondan a su
Centro de Trabajo.

Consulta la estadistica anterior, observando la existencia,
alta y baja, actualiza los movimientos de los nifos.

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

Firma vy sella los formatos estadisticos y recaba firma del
supervisor.

Turna el formato estadistico de acuerdo a la fecha de
entrega al Depto. de Estadistica (via mensajero).

NOTA:
En éste Depto. sellan de recibide 1los formatos ¥y
entregan las copias a la supervisora, quien turna una
copia a la directora para su archivo.

ORGANIZACICN Y METODCS



RESUMEN DE CAMBIOS:

1.

2.

Formalizacidén del procedimiento.

Se propone gque los Jjefes de secter y supervisores a través
de los mensajeros sean exclusivamente enlace con los
planteles educativos para la entrega de los formatos y una
vez reqguisitados turnarlos al Depte. de Estadistica de la
U.5.E.B.E.Q., a través de los mismcs.

Los Jjefes de sector y supervisores vya no elaboran 1los
concentrados, puestc que los sistemas informaticos gque se
tienen en el Depto. de Estadistica, lo hacen directamente al
recibir dichos formatos.

Con ello se logra que los jefes de sector y supervisores se
dedigquen el mayor tiempo posible a las actividades técnico-
pedagdgicas

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

ORGANIZACION Y METODOS
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PROCEDIMIENTO 4.6: CONTROL Y SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA DE
INVERSION FISICA

DIRECTORA

Recibe del supervisor, a través del jefe de sector (via
mensajero) el formato de cuadro de necesidades, en original.

NOTA.:
Reproduce el formato en fotocopia.

Revisa registro de inscripcidén y planos del plantel compara
demanda, con la posibilidad de incrementar la planta fisica,
asi como la necesidad de mobiliario y equipo.

Realiza una supervisién fisica del inmueble detectando las
necesidades del plantel.

Prioriza las necesidades de ampliacidén y/c remodelacidén y de
mobiliario y/0o equipo para el plantel.

Requisita cuadro de necesidades en cuatro tantos, con 1las
prioridades determinadas.

Firma y sella cuadro de necesidades en cuadruplicado, recaba
firma del supervisor.

Entrega formatos de cuadro de necesidades al mensajeroc para
ser enviado al Subjefe de Integracidn y Seguimiento de Obra.

NOTA :

Esta Subjefatura firma y sella de recibido 3 tantos vy
los regresa al mensajero para entregarse al Jjefe de
sector, al supervisor y al director.

ORGANIZACION Y METODOS



RESUMEN DE CAMBIOS:

1.

2.

Formalizacidén del procedimiento.

Se propone que los jefes de sector y supervisores a través
de los mensajeros sean exclusivamente enlace con los
planteles educativos para la entrega de los formatos y una
vez requisitados turnarlos al Depto. de Estadistica de la
U.S.E.B.E.Q., a través de los mismos..

Con ello se logra que los jefes de sector y superviscores se
dediquen el mayor tiempo posible a las actividades técnico-
pedagdgicas

Se propone que una vez gue estén funcionando las oficinas
regionales, el contacto para el envio de documentacidn entre
ésta y los planteles educativos sea el mensajero, mientras
que el envio de la documentacién desde la oficina regional a
las oficinas centrales de U.3.E.B.E.Q. y viceversa sea a
través del sistema de valija.

ORGANIZACION Y METODOS
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PROCEDIMIENTO 4.8: RECEPCION DE CONSTANCIAS DE ALUMNOS DE 3er.
GRADO DE EDUCACION PREESCOLAR

DIRECTORA
l.- Recibe de la jefatura de sector, a través del supervisor
(via mensajeroc) las indicaciones vy elabora listado de
alumnos que cursan el 3er. grado de Preescolar, en
duplicado.
NOTA.:

El listado deberd realizarse con nombre y clave del
centro de trabajo, nombre de la Directora, nombre y
fecha de nacimiento de los nifios.

2.- Entrega a la supervisora el listado de alumnos en original.
NOTA:
al Espera le entreguen las constancias de Preescolar
y archiva el duplicadc del listado.
b) Recaba fotografias de los menores que cursan el

3er. grado de preescolar.

3.~ Recibe y revisa las constancias de los nifios de 3er. grado
de preescolar y los listados en duplicado.

4.— Adhiere la fotografia del Menor en la constancia
correspondiente, la sella y firma.

5.- Entrega en el tiempo reglamentado las constancias a los
padres de familia y recaba su firma en los listados de
recibidoe.

6.- Regresa listado de alumnos de 3° en original, firmado por

los padres al supervisor.

NOTA:
Si  hubiera alguna baja, regresa la constancia al
supervisor para ser turnada al Departamento de Registro
y Certificacién para su cancelacién.

ORGANIZACION Y METOQDOS



RESUMEN DE CAMBIOS:

l.- Formalizacién del procedimiento.

2.~ 8e propone que los jefes de sector y supervisores a través
de los mensajeros sean exclusivamente enlace con los
planteles educativos para la entrega de los documentos y una
vez requisitada turnarla al Depto. de Registro vy
Certificacidn, a través de los mismos. Con ello se logra que
los Jjefes de sector y supervisores se dediquen el mayor
tiempo posible a las actividades técnico-pedagdgicas.

3.- BSe propone gque una vez gque estén funcionando las oficinas
regicnales, el contacto para el envio de documentacidén entre
ésta y los planteles educativos sea el mensajero, mientras
que el envio de la documentacidén desde la oficina regional a
las oficinas centrales de U.S.E.B.E.Q. y viceversa sea a
través del sistema de valija.

ORGANIZACION Y METODOS
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PROCEDIMIENTO 4.10: INSCRIPCION Y/O PROMOCION AL PROGRAMA DE
CARRERA MAGISTERIAL

DIRECTORA

.~ Recibe y revisa las cédulas de inscripcidén para el numero de
Docentes que laboran en el plantel educativo. a su cargo, la
convocatoria y los tripticos, con la informacién

correspondiente al programa de carrera magisterial.

NOTA:

El jefe de sector recibe la documentacidn y la entrega
al supervisor para ser turnada al director (via

mensajero).

.— Distribuye a los Docentes que desean incorporarse al
programa de Carrera Magisterial o promoverse a otro nivel
del programa, la cédula de inscripcidén, la convocatoria vy
los tripticos.

DOCENTE

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

.— Reqguisita la cédula de inscripcidén en original con los datos
actuales gue solicita.

.— Revisa que los datos coincidan con la documentacidén oficial
y firma la cédula de inscripcidn.

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

Entrega a la Directecra, la cédula de inscripcidn reguisitada
y fotocopia de leos comprobantes de estudio sclicitados.

DIRECTORA

Recibe y revisa el pagquete de documentos de cada una de 1las
Educadoras que desean inscribirse o© promocionarse en el
Programa de Carrera Magisterial, que las <cédulas de
inscripcidén se encuentren bien requisitadas y que adjunto
estén los comprobantes correspondientes (grade académico o
constancia de estudios).

ORGANIZACION Y METODOS



NOTA :
Si la Directora desea inscribirse 0 promocicnarse,
requisitara su Cédula de Inscripcidn.

9.- BElabora una relacidén del personal docente gue requisitd las
cédulas de inscripcidén al proceso de carrera magisterial.

10.- Turna (via mensajero) al Departamento de Educacidén
Preescolar las cédulas de inscripcién del personal a su
cargo, la relacidén del mismo y la documentacidn anexa.

NOTAS:
a) Si el jefe de sector y el supervisor desean
inscribirse o promocionarse, requisitard su cédula de
inscripcién y se anexaran a la relacién.
b) Recibe en el tiempo establecidoc las constancias de
inscripcidén al proceso de evaluacidén (C.I.P.E.), vy las
hace llegar a los interesados por los enlaces
adecuados. ,
c) Espera le comuniquen 1la fecha de examen del
Programa de Carrera Magisterial, para indicéarselo al
personal a su cargo.

d) Recibe en el tiempo establecideo los formatos vy
guias de evaluacidn, las aplica a los aspirantes y 1los
envia nuevamente por los mismos canales.

RESUMEN DE CAMBIOS:

1.~ Formalizacién del procedimiento.

2.- Se propone que los jefes de sector y supervisores a través
de los mensaljeros sean exclusivamente enlace con los
planteles educatives para la entrega de la documentacidén y
una vez requisitada turnarla al Depto. de Educacidn
Preescolar, a través de los mismos.

Con elle se logra que los jefes de sector v supervisores se
dedigquen el mayor tiempo posible a las actividades técnico-
pedagdgicas '

3.- Se propone que una vez que estén funcionando las oficinas
regionales, el contacto para el envic de documentacidn entre
ésta y los planteles educativos sea el mensajero, mientras
gque el envio de la documentacién 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 4.12: CONTROL DE INVENTARIO DE BIENES MUEBLES
DIRECTORA

POR EIL LEVANTAMIENTO FISICO:

1.- Elabora en original el inventario fisicoc (por tuUnica vez)
registrando cada unc de locs Bienes Muebies en el formato
Cédula Censal anotando su descripcidén v el numero de
inventario (compuesto por 12 digitos).

NOTAS :

a) Para facilitar el control y chequeo del inventario
del plantel educativo, este deberd levantarse por
areas de trabajo (direccidn, aula de preescelar,
etc.).

b) Clasificacidén de los bienes:

~ Instrumentales: Son todos los implementos o©
medics materiales necesarios para el desarrollo
de las actividades que realiza el personal,
dada su naturaleza y finalidad en el servicio,
no tiene un desgaste rapidoc y son susceptibles
de registro individual tales como el mebiliario
y equipo de oficina, equipo de computacidn,
equipo de talleres, etc.

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

c) Los bienes de consumo no se incluirdn en cédula
censal, sino gque se llevara un control interno a
través de Vales de Resguardo.

2.—- Registra en original y duplicado lcs bienes adjudicados a
cada uno de los usuarios en los formatos Vale de Resguardo.

NOTA:

El plantel educativo debera quedarse con el duplicado
del Vale de Resguardo con la finalidad de comprobar los
bienes adjudicados al usuario.

ORGANIZACION Y METCDOS



POR

Solicita a cada uno de los usuarios firmen el original y
copla del Vale de Resguardo que la directora les presenta.

Turna los originales de la Cédula Censal y Vale de Resguardo
de los bienes muebles vy de consumo al Auxiliar de
Inventarios.

NOTA:
Se enviardn por los canales adecuados (Supervisor, Jefe

de sector, Auxiliar de Inventaric).

LAS ALTAS DE BIENES MUEBLES:

Recibe todo Bien Mueble cualquiera que haya sido su
adquisicidn (compra o donacidn).

Requisita en duplicado el formato Altas de Bienes Muebles.

NOTAS :

a) Todos los bienes muebles se irdn registrande vy
acunulande en este formato.

b) El alta de inventarios de bienes instrumentales se
realizard a valor de adgquisicidén, el cudl no
deberd ser modificado o actualizado por ningan
motivo. :

) Cuando sSe trate de bienes donados y no se pueda
obtener el precio, éste se estimara de acuerdo al
precio que exista en el mercado a la fecha de alta
mediante cotizacidén de proveedores solicitadas por
el A&rea de adguisiciones de U.S.E.B.E.Q., esto
cuando se trate de articulos nuevos, cuando sean
usados, el Director les asignard un precio
estimativo segln su criterio.

d) Todce bien instrumental gque reciba el Plantel
Educativo, cualguiera gue haya sido su via de
adquisicién pasa a ser propiedad de la
U.5.E.B.E.Q. y deberd ser inventariado.

e) Cuando en un mismo inmueble funcionen dos o méas

Planteles Educativos, los bienes instrumentales de
uso comin gquedardn asignados mancomunadamente,
debiendo firmar la Cédula Censal los Directores de
los mismos, a excepcidén de la Direccién y las
&dreas que sean de uso exclusive de cada plantel,
en cuyo casco deberd& inventariarse por separado.

ORGANIZACION Y METODOS



7.- Turna el original del formato Altas de Bienes Muebles a la
Subjefatura de Inventarios del Departamento De Analisis
Financiero (U.S.E.B.E.Q.) de acuerdo a la calendarizacién de
entrega.

NOTAS :

a) La entrega de los' formatos de Altas de Bienes
Muebles serd por los canales adecuados.

POR LAS BAJAS DE BIENES MUEBLES:

8.- Determina aquellos bienes muebles que estén en mal estado y
no se pueden usar,

NOTAS:

a) Todo bien gque ya no reguiera el plantel educativo
debido a la irnutilidad o inaplicacidén del
servicio, deberd avisarle al supervisor para gque
revise el Bien Mueble fisicamente y dictamine el
destino final o su baja.

b) En el caso de transferencias individuales de
bienes muebles, llenard el formato Transferencia
de Bienes Muebles la cudl turnard a la Subjefatura
de Inventarios para su conccimiento, autorizacién
y/o ubicacién del bien.

9.- Requisita en duplicado el formato Solicitud de Baja de
Activo Fijo (Bienes Muebles).

NOTAS :

a) Si el bien gque se da de baja se encuentra
totalmente deteriorado después de verificado su
estado, se autorizard su destruccidn en los
siguientes cascs:

- Cuando por su naturaleza o estado fisico en
gue se encuentre, peligre o altere la salud,
seguridad o contamine el medio ambiente.

- No se pueda reaprovechar en ninguna forma ni
pueda venderse como desecho.

b) Cuando el destine final del bien se autorice

venderlo como desecho, los ingresos obtenidos por
éste concepto se utilizarén en beneficio del mismo
centro de trabajo, dando aviso a la Directora del
plantel educativo al Departamento de Andlisis
Financiero mediante un oficio de cuanto se obtuvo
Yy en que se invirtid.

ORGANIZACION Y METODOS



10.- Turna el original del Formato de Solicitud de Baja de Activo

Fijo (Bienes Muebles) a la Subjefatura de Inventarios del
Departamento de Andlisis Financiero (U.5.E.B.E.Q.} de
acuerdo a la calendarizacidn de entrega.

NOTA :

Esta entrega serd por los canales adecuados.

POR LAS TRANSFERENCIAS DE BIENES MUEBLES:

11.

12.

13.

14.

Determina aqguel {aguellos) Bien Mueble que pueda
transferirse.

Requisita en triplicado el formato Transferencia de Bienes
Muebles entregando el Bien Mueble.

Solicita la firma de las personas que recibe el Bien en el
triplicado del formato asi como estampa la firma la persona

gue entrega.

NOTA :

Solicitarda la firma de Vo. Bo. del Superviscr en el
triplicado del formato.

Turna el triplicado del formato Transferencias de Rienes
Muebles a la Subjefatura de Inventarios del Departamento de
Analisis Financiero {(U.S.E.B.E.Q.) de acuerdo a la
calendarizacién de entrega.

NOTA :
La entrega serd por los canales adecuados.

ORGANIZACION Y METODOS



RESUMEN DE CAMBIOS:

1.- Formalizacién del Procedimiento.

Z.- Se propone gue la documentacién de altas, bajas vy
transferencias sea entregada y recibida por el mensajero ,
sirviendo como enlace entre el plantel educativo, la supervisidn,
la jefatura de sector y la U.S.E.B.E.Q.

Con ello se logra gque los Jefes de sector y supervisores se
dediquen el mayor tiempo posible a las actividades técnico-
pedagdgicas.

3.- Se propone gue una vez funciocnando las oficinas regionales,
el contactc para el envio de documentos entre éstas y los
planteles educativos sea el mensajero, mientras que el envio de
documentos desde la oficina regional a las oficinas de
U.5.E.B.E.Q. y viceversa sea a través del sistema de valija.

ORGANIZACION Y METODOS



SOUJOLIN A NOIDYZINYDHO
1661 30 T1¥gv

VAILALILSNOD
Y10V
0

ﬂ

0uLSIOY
viosintaans | =y
3d
V¥ VOIHING

i

Wiy

30 S3MAVd 30
Norowioosy | D)
V1V v40s3sy

NOIDNLILSNOD
JA VLY

Qdv1isi

H

S3LNILSISY 30
SYWHIJ vavd3y @

/L\)

NOIDNLILSNOD
A VLoV

—

YIHOLYOOANOD

YISIA
Y1V Y2070 8

%

SOLO3N
SOLYQIGNYD
34 S50Lvad A
SVINYIH vavYDTY

I

VIHOLYOOANOD

*

HYLOA
Y YIMINYL 3a
SHYAVd ¥ Y.LIANI

vLSIND3Y

ﬁ

SQLVAlayD
HINQJOHd
Y YIWYd 30
§34AYd ¥V YLIANI

YdOSIAYAANS
zonh%m_nw_ (e
VHO34 aNid3a 8

SOLOA
30 VIHOAVIA HOd
TYNOISIAOHA
S3Llvdig3a

YSIN YINHOANOD

vy
3Q S34avd
¥ 3INN3H

QY1sIodd
330 SOLVINHOA

NOIONLILSNOD
30 SYLOV

SOLNINVIOTFY

vd0.1234Ia

YITINV4 30 $34avd 30 NOIOVIDOSY 3Q OMISIOIY A NOIDVAONZY ‘NOIDVHOIALNI €1'F

dV100832ud NOIDvoNnas

YSIAIY
sz | QD




PROCEDIMIENTO 4.14: INTEGRACION, RENOVACION Y REGISTRO DE LA

ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA
DIRECTORA
Recibe y revisa actas de constitucién y reglamento para la
integracidén, renovacién y registro de la Asociacién de

Padres de Familia.

NOTA:

La recepcidn y envio de documentacidén se realizaréd a
través del jefe de sector, supervisor y directora (via
mensajero).

Define fecha de reunidén con la Supervisora para efectuar la
asamblea.

Requisita formato de convocatoria con la fecha acordada.

Coloca 1la convocatoria en un lugar visible del plantel
educativo, para informar a los Padres de Familia de la

asamblea.

Reline & los Padres de Familia de la comunidad escolar en un
lugar amplio del plantel.

Conforma la mesa de debates provisional, por mayoria de
votos de los Padres de Familia.

Invita a 1los Padres de Familia a conformar planillas o
proponer candidatos para la Asociacidén en los cargos de
Presidente, Vicepresidente, Secretario, Tesocorera v 6 vocales
0 los necesarios de acuerdo al nlmero de grupos del plantel

educativo.

Invita a los Padres de Familia a votar por su mejor
eleccidn, vya sea elevande la mano, con un voto secreto o
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
y los vocales en el acta de constitucién, asi como de los
integrantes de la mesa de debates provisional.

10.- Recaba firmas de los asistentes a la Asamblea en original vy

3 copias.

ORGANIZACION Y METODOS



11.- Asesora a la Asociacién de Padres de Familia para la

elaboracién de los estatutos, el plan de trabajo y 1lo
necesario para su operacién.

12.- Entrega a la Supervisora para su registrc el acta

constitutiva en original.

NQOTA:
A través del mensajero se envia al Depto. de
Concertaciédn y Seguimiento.

RESUMEN DE CAMBIOS:

1.

2.

Formalizacidén del procedimiento.

Se propone que los jefes de sector y supervisores a través
de los mensajercs sean exclusivamente enlace con los
planteles educativos para la entrega de la documentacioén \Y
una vez requisitada turnarla al Depto. de Concentracién \
Seguimiento, a través de los mismos. 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 que estén funcicnando las oficinas
regionales, el contacto para el envio de documentacidén entre
ésta y los planteles educativos sea el mensajero, mientras
que el envio de la documentacién 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



FORMATOS



LISTADO DE FORMATOS DE LOS PRINCIPALES PROCEDIMIENTOS DE
EDUCACION PREESCOLAR.

¢ Proyecto anual de trabajo.

¢ Recursos humanos solicitados en la programacidén detallada.

¢ Concentrado de personal, programacidédn detgllada.

¢ Concentrado de las preinscripciones ‘

¢ Estudio cuestionario para la factibilidad de nueva creacién,
expansidén o creacidén de turno.

* Requerimientos para el ciclo escolar 199 .

e Estadistica de Educacién Preescolar inicio de curso.

¢ Estadistica de Educacién Preescolar medioc curso.

¢ Estadistica de Educacidén Preescolar fin de curso.

¢ Estadistica de inmuebles escolares.

¢ Notificacién de movimientos al Cataloge de Centros de
Trabajo.

¢ Cuadro de necesidades de infraestructura y mobiliario de
educacién preescolar.

¢ Actualizacidn de espacios educativos en Preescolar.

¢ Validacién fisicas de obra y/o mantenimiento.

¢ Formato I.A.E.

¢ Formato C.R.E.

¢ Relacidén de folios de constancias de educacién preescolar.

* Relacidédn de control de constancias de educacidén preescolar.

¢ Inscripciédn y acreditacidn para la educacidén preescolar,.

¢ Contrel de reinscripcidn escolar.

® Scolicitud y registro de alumnos de educacién preescolar.

¢ Certificacidén de Educacién Preescolar.

¢ Relacidn de alumnos de 3er. Grado..

¢ Cédula de inscripcidén al proceso de carrera magisterial

* Propuesta para plaza de nueva creacidén o interinato.

NOTA:

Los formatos son los oficiales enviados por S.E.P, (México}
por lo gue no se anexan, ya gue cada uno
trae su instructivo.

ORGANIZACION Y METODOS
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