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INTRCDUCCION

Bl presente Manual de Organizacidn Y Procedimientos
Administrativos de Inspectores y Escuelas de Educacidn Secundaria
General, fue elaborado conjuntamente por el Departamento de
Organizacidn y Métodos vy el Departamento de Secundarias Generales
y contiene lags bases y la descripcidén de los elementos de
organizacidn, funcionamiente y control de la Inspeccidn, Director
del Plantel Educativo y Personal del mismo; con la finalidad de
propercionar al Nivel de Secundarias Generales, una herramienta
gque le girva como guia al Personal gque ocupen los puestos va
mencionadosg,

Para facilitar el andlisis, su consulta y/o actualizacidn de este
Manual, ge encuentra dividido por capituleos, mismos dgue a
continuacidn se describen.

OBJETIVOS.~ Su contenido se refiere a log que el Inspector vy
Planteles de Educacidn Secundaria General pretenden lograr como
parte integrante de la Direccidn de Educacidén BRasica.

POLITICAS.- Agul se exponen los lineamientos generales, que se
congidera se presentan en la operacidn cotidiana y que se deben
observar para regular las acciones de los Ingpectores v
Planteles, a fin de facilitar el cumplimiento de log objetivos vy
lograr una mayvor eficiencia en la operacidn diaria.

Esta primera recopilacidén de politicas debe irse complementando
en la medida en gue se vayan determinandc nuevas © mejores
reglas.

Estas politicas no substituyen ni modifican ninguna Normatividad
0o Marco Juridico yva establecido.
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ESTRUCTURA ORGANICA.- En este capitulo se presenta el organigrama
de una Escuela Secundaria General TIPO con la delimitacidén de los
puestos gue la integran, su nivel Jerarguico, las lineas de
autoridad, asi como por separado se presentan las guias de
actividades en los que se establece bdsicamente la jerarquia, la
delimitacidn de la autoridad vy responsabilidad correlativa a cada
puesto y los deberes principales tomdndose en cuenta para tal
efecto, los principics de la divisidn del trabajo vy del control
de las operaciones buscando con ello la eficacia, la eficiencia v
la armonia en la operacidn.

Los niveles jerarquicos considerados son 3: El1 Primero lo integra
el Inspector; El1 Segundo el Jefe de Enseflanza, Director vy
Subdirector de Plantel ; El1 Tercero el Contralor, Control
Escolar, Area de Apoyo, Docente, Ribliotecario v Almacenigta.
Los cuales no se pretenden modificar ni en categorias, ni en
plazas, simplemente se esgtandarizan para efecto de presentacidn
en este Manual.

PROCEDIMIENTOQS.~ Incluye la descripcidn grafica y escrita de los
principales procedimientos administrativos gque deben seguirse
para llevar a cabo las operaciones de los Centros Educativosg de
Educacidn Secundaria  General en forma sencilla, agil vy
controlada, se incluye ademds en cada uno de los procedimientos
escritog un Resumen de Cambios que indica las principales
modificaciones que se estdn incorporando v gue permite evaluar
las mejoras propuestas.

FORMATOS.- Se presentan los modeles de las formas gue se
utilizaran con sus regpectives instructivos para Su uso y manejo
para llevar a efecto las operaciones de los Centros Educativos.

Por Ultimo, para cualquier reforma, sustitucidn o adicidn que se
requiera hacer al presente Manual, se deberdn hacer llegar al
Departamentce de Organizacidn y Métodos de la Direccidn de
Informatica.
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OBJETIVOS



1.1 DE LA INSPECCION

Elevar la calidad del Servicio de Educacidn Secundaria, apoyando
y llevando a cabo todos los programas Técnico-Pedagdgicos que la
Direccidn de Educacidn Basica determine, a través del Jefe del
Departamento, asi como cubrir la demanda de la poblacidén que lo
gsolicite en la Inspeccidn que le corresponda.

Proporcionar al Docente frente a grupo, junto con el equipo
Técnico-Pedagdgico y el Inspector de Zona, una capacitacién
constante, planeada la cual cuente con un programa definide,
realizando un seguimiento y evaluacidén de la misma para verificar
el avance de las metas propuestas de los programas académicos vy
de apoyo asignados por la Direccilidn de Educacidn Basica.

Administrar eficazmente la prestacidén del servicio del Sistema de
Educacidén Basica en su Zona que le corresponda, buscando
permanentemente gque se amplie la oferta del sgervicio, teniendo
como metas constantes elevar la calidad de la Educacidén, abatir
los indices de reprobacidén y desercidn. ‘

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

Proporcionar al Jefe del Departamento de Secundarias Generales
con apoyc de su Personal Administrativo la informacidn que le
solicite en el tiempo v con la calidad requerida.
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1.2 DE LA DIRECCION DEIL PLANTEL EDUCATIVO

Elevar la calidad del Servicio de Educacidn Secundaria, apoyando
y llevando a cabo todos los programas Técnico-Pedagdgicos que la
Direccidén de Educacidn Basica determine, a través del Inspector
de Zona asi como cubrir la demanda de la poblaciédn gque lo
solicite en su Plantel Educativo.

Proporcionar al Docente frente a grupo, conjuntamente con el
eguipo Técnico-Pedagdgico v su Inspector de Zona, una
capacitacidén constante, planeada la cual cuente con un programa
definido, realizando un seguimiento v evaluacidn de la misma para
verificar el avance de las metas propuestas de los programas
académicos y de apoyo asignados por la Direccidn de Educacidn
Béagica.

Administrar y proporcionar eficazmente la prestacidén del servicio
del Sistema de Educacidén Secundaria en su Plantel Educativo,
buscando permanentemente que se amplie la oferta del servicio,
teniendo como meta congtante abatir los indices de reprobacidn vy
desercidn.

Cumplir con la normatividad, lineamientos v peoliticas
establecidas gue se deben observar para llevar un correcto
control escolar.

Proporcionar al Jefe del Departamento de Secundarias Generales
con apovyo de gu Personal Administrativo la informacidén que le
solicite en el tiempo y con la calidad requerida.
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POLITICAS



2.1 DE LA INSPECCION :

2.1.1 Es responsabilidad del Inspector vigilar gque el
Servicioc de Educacidén Secundaria en su Zona se desarrolle
conforme a lo dispuesto por la Constitucidn Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, la Ley General de Educacidn, el
Convenio de Federalizacidén de la Educacidn Bésgica v deméds
disposiciones reglamentarias.

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

2.1.3 El Inspector debera contribuir como un vinculo de
unidén, comunicacidn vy enlace entre el Jefe del Departamento de
Secundarias Generales y log Planteles Educatives de su Zona
correspondiente a efecto de facilitar la toma de decisiones para
el desarrollo de sus respectivas resgponsabilidades.

Z2.1.4 Es responsabillidad del Inspector de zona
proporcionar una asesoria y opciones de solucidn a los problemas
surgidos en el desarrcllo del trabajo escolar a los Directores de
los Planteleg EBEgcolares.

2.1.5 El 1Inspector de Zona debera verificar que se
cumpla c¢on las accliones, normas, disposiciones y programas de
actividades establecidas.

2.1.6 El Inspector de Zona deberad evaluar las acciones y
log resgultados del proceso educativo.

2.1.7 El 1Inspector de Zona debera desarrollar las
funciones v actividades que le indique el Jefe del Departamento
de Secundarias Generales.

2.1.8 El Ingpector de Zona deberd planear y calendarizar
las visitas de supervisidén de cardcter formativa a log Planteles
Educativos de la Zona a su cargo.

2.1.9 El Inspector de Zona deberd realizar cuando menos
tres visitas por bimestre de supervisidn de carédcter formativa
por Plantel.

2.1.10 E1l Ingpector de Zona debera atender las
necesidades que le manifiesten o las que él mismo detecte en la
operacidn, de los directivos escolares vy docentes.
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2.1.11 Durante las visitas de supervisidén de caracter
formativa, el Inspector deberda llenar el formato correspondiente,
cuyo original se anexard, en el expediente del Plantel ( gue obra
en el archivo de la Zona), entregando una copla al Jefe del
Departamento de Secundarias Generales y otra al Director del
Plantel.

2,.1.12 Eg responsabilidad del Inspector de Zona vigillar
gque se cumplan las Normas de Operacidén del Consejo Técnico
Consultivo, de lag visitas de gupervigidn de cardcter diagnéstica
v de las visitas de supervisidn de cardacter formativa.

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

2.1.14 El Programa Anual de Actividades debera realizarlo
después de haber conformado el Consejo Técnico Consultivo de Zona
y efectuado las visitas de diagndstica en todog los Planteles de
ia misma. Este Programa deberd presentarlo para su aprobacidn al
Jefe del Departamento de Secundarias CGenerales.

2.1.15 El Inspector de zona deberd llevar una
calendarizacidn vy seguimiento de metas de su programa llevando un
registro del avance del logro de estas.

2.1.16 £l Inspector de Zona dJdebera informar de inmediato
al Jefe del Departamento de Secundarias Generales de cualguier
modificacidén de las metas propuestas o de las desviaciones en las
fechas planteadas en la calendarizacién.

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

2.1.18 El Inspector de Zona deberd mantener una actitud
de apertura ante las necesgidades de cambios que disponga el Jefe
del Departamentc de Secundarias Generales.

2.1.19 Bl Inspector de Zona debera establecer los
Objetivos y Metas de su Zona, de acuerde a las necesidades
detectadas v fijar prioridades.

2.1.20 Es responsabilidad del Inspector de Zona mantener
actualizada la plantilla de personal a su cargo.
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2.1.21 El Inspector de Zona deberd ser el drganc del
Departamento de Secundarias Generales de la Direccidén de
Educacidén Bédsica de la U.S.E.B.E.Q. que desarrolla actividades de
direccidn, integracidén y control de la operacidén y Técnico-
Pedagdgica, asi como la supervigidn escolar en su jurisdiccidn.

2.1.22 Es responsabilidad del Inspector de Zona presentar
los proyectos técnicos al inicio de cada periodo escolar.
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2.2 DE LA DIRECCION DEL PLANTEL EDUCATIVO:

2.2.1 Es responsabilidad del Director del Plantel,
vigilar que el Servicio de Educacidén Secundaria en su Escuela se
desarrolle conforme a lo digpuesto por la Constitucidén Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, la Ley Federal de Educacidn, el
Convenio de Federalizacidn de la Educacidn Badsica v demds
dispogiciones reglamentarias.

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

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

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

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

las tareas gue sean afines a sus puestos.

2.2.6 El Director del Plantel conjuntamente con los
docentes vy personal de apoyo deberdn de procurar elevar
ceonstantemente la calidad de Educacidn del Educando.

2.2.7 Es responsabilidad dJdel Director del Plantel,
orientar y asesorar en lo Técnico-Pedagdgice &a su personal
Docente y en su caso, comunicar las necesidades de actualizacidn,
asesorias y capacitacidén que se reguieran, al Inspector de Zona.

2.2.8 El Director del Plantel c¢como autoridad moral e
intelectual deberé contribuir al logro de una buens
administracidén de los recursos de la Escuela.

2.2.9 El Director del Plantel deberd vigilar que se
cumplan los programag anuales del personal Docente.

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

2.2.21 El Director del Plantel deberda vigilar gue la
Escuela funcione con la estructura organica autorizada.
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2.2.12 Es responsabilidad del Director del Plantel,
orientar el funciconamiento de la Escuela, hacia el logro de los
objetivos de la Educacidn Secundaria.

2.2.13 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.

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

2.2.185 Bs responsabilidad del Director del Plantel,
autorizar el Plan de Trabajo de los profesores de grupo.

2.2.16 Es resgponsabilidad del Director del Plantel,
implantar la estructura orgdnica autorizada para la HEscuela.

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

2.2.18 £]1 Director del Plantel deberad, levantar las Actas
de abandono de empleo del personal a su cargo cuande esta
gituacilidn se pregenta.

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

2.2.20 El Director del Plantel es el responsable de
autorizar la Inscripcidn v Reinscripeidn de los alumnos,

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

Grado de Secundaria.

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

2.2.23 El Director del Plantel deberd formular lag
propuestas de mejoramiento de la organizacidén vy funcionamiento de
la misma, al Inspector de Zona.
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ESTRUCTURA ORGANICA
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I.~- IDENTIFICACION:

NOMBRE DEL PUESTO: Inspector.
CLAVE DEIL PUESTO:
OCUPANTES DEL PUESTO: Dieuz.

II.- POSICION EN LA ESTRUCTURA:

JEFE INMEDIATO: Jefe del Departamento de Secundarias
Generales.

SUBORDINADOS: Director de Plantel Educativo.

ITIT.- RESPONSABILIDAD FUNDAMENTAL:

Degarrollar las funclones vy actividades de
enlace entre el Jefe del Departamentc vy las
Escuelas de Educacidén Secundaria General
para dirigir, verificar v orientar el
funcionamiento del Servicio Educativo de
este nivel.

2dministrar, operar, dar seguimiento,
orientar y evaluar el proyvecto de Educacidn
Secundaria.

Administrar v ejecutar eficazmente las

funciones vy actividades operativas, asi
como las Técnico-Pedagdgilicas inherentes a
su cargo de conformidad con los
lineamientos establecidos por la

U.S8.E.B.E.Q. a través de la Direccidn de
Educacidén Béasica y colateralmente con el
Departamente de Secundarias Generales a
efecto de dar cumplimiento a los programas
v objetivos establecidos por dicha
Direccidn.
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IV.- ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

ASESORAR:

AUTORIZAR:

COMPROBAR :

CONCEDER :

CONCENTRAR :

Al personal Directiveo vy Docente de los
planteles de la Zona a 8u cargo en la
integracidén vy el funcionamiento de la
Agociacidn de Padres de Familia.

Al personal Directivoe y Docente en la
implantacidn, desarrollo vy control de los
proyectogs de apoye colateral al plan vy los
programas de estudic gque esgtablezca la
Direccidén de Educacidn Basica de la
U.S.E.B.E.Q.

Las solicitudes para realizar visitas a
museos, exposiciones culturales y demas
actividades gue apoven el proceso de
enseflanza-aprendizaje vy tramitar ante la
Direccidn de Educacidén Basica aguellas dgue
impliguen salir del Estado.

Que el personal Docente elabore v mantenga
actualizado su registro de avance
programdtico conforme a los lineamientos
establecides por la Direccidén de Educacidn
RBasica de la U.S.E.B.E.Q.

Los permiscs econdmicos hasta por tres dias
al personal Directivo de log Planteles
Escolaresg a su cargo, conforme al
Reglamento de lasg Condiciones Generales de
Trabajo del Personal de la Secretaria de
Educacidn Publica.

Log informes sobre las necesidades de
capacitacidén, actualizacidn vy desarrollo
del pergconal de la Zcona a su cargo y
turnarios al Jefe del Departamento para su
atencién.
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CONCILIAR:

CONVOCAR:

COORDINAR :

ELABORAR:

ESTUDIAR:

EVALUAR:

FORMULAR:

3.2
Intereses entre el personal Directivo vy
Operativo de los Plantelegs de la Zona a su
cargo v log de estos con los de la
comunidad cuandc se presenten dificultades
en desarrollo de sus funciones.

Al perscnal Directivo de las Escuelas de su
jurisdiccidn a reunidén de Consejo Técnico
Consultive de Zona, para tratar los asuntos
relacionados con la prestacidn del Servicio
Educativoe.

La realizacidén de programas de mejoramiento
soclo-cultural en las Escuelas de la %ona a
SU cargo.

El registro de pergonal Directivo de 1los
Planteles de la Zona a Ssu cargo vy
actualizarlo, conforme a losgs movimientos
que se efectien durante el periodo escolar.

Las condiciones econdmicas, sociales vy
culturales de la Zona a su cargo a efecto
de diagnosticar los problemas dgue afectan
ia aplicacidén del plan v los programas de
estudio.

Al término del ciclo escolar, los
resultados de funcidn educativa
desarrollada en su jurisdiccidn, para
detectar las necesidades de capacitacidn o
mejoramiento profesional del personal

Directivo y Docente, asi como lo relativo a
los problemas generados en la aplicacidn
del plan v los programas de estudio.

El Programa Anual de actividades de la Zona
escolar a su cargo, con base en los
programas especificos que le presenten los
Directores de plantel vy las actividades
propias del cargo que desempefia Y
presentarlo al Jefe del Departamento.
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INFORMAR:¢

INTEGRAR:

ORGANTIZAR:

ORIENTAR:

3.2

Al Jefe del Departamento de lags altas de
bienes del activo fijo gque adguieran los
planteles mediante la aplicacidn de
ingresos propios, a efecto de que se
tramite su registro ante el Departamento de
Andligis Financileros de la Direccidn de
Finanzas de la U.S.E.B.E.Q.

Al Jefe del Departamento del mal desempefio
del personal Directivo de los Planteleg v,

en su caso, aplicar las sanciones gue
procedan.
Analizar v en su caso, validar la

informacidén estadistica generada por los
planteles de la Zona a su cargo.

Con base en las necesidades manifestadas

poxr los Planteles de la Zona, Uun
concentrado de los reguerimientos del
personal, libros de texto, auxiliares

didacticos v bienes del activo fijo, v
presentarlo al Jefe inmediato para su
atencidn.

Y concentrar la informacidén relativa a la
certificacidén de egtudicos de los Terceros
Grades que le envien los Planteles de su
Jjurisdiccidén v turnarlo al Departamento de
Registro v Certificacidn de la Direccidn de
Planeacidn Educativa para sSu proceso.

Y mantener actualizade el archivo de 1la
Zona.

Y asesorar al personal Directivo vy Docente
de log Planteles de la Zona a su c¢argoe en
la aplicacidn, el desarrollo y control del
proceso de ensefianza-apredizaje.

ORGANIZACICN Y METODOS



PARTICIPAR:

PRESENTAR:

PROMOVER:

RESOLVER:

SERVIR:

3.2
En las actividades de mejoramiento
profesional gue organice el Departamento de
Secundarias Generaleg.

Al Jefe del Departamento lag necesidades de
conservacidn y mantenimiento de la Zona a
su carge a efecto de gue agilice su tramite
ante las instancias correspondientes de la
U.S.E.B.E.Q.

Al Jefe del Departamento las propuestas de
mejoramiento a los objetivos programaticos
del plan de esgtudiocg, asi come lo relativo
a las normas v los lineamientos para su
aplicacidn,

Por conducto del Jefe del Departamento, al
Departamento de Andligis Financieros de la
Direccidén de Finanzas de la U.S.E.B.E.Q.,
la relacidén de bienes del activo fijo que
se encuentran en desuse en los planteles de
la Zona a su cargo, para que se autorice la
baja, v en su caso, realice la sustitucidn.

Que Jlos Planteles de la Zona a su cargo
satigfagan sus necesidades de material,
equipo, conservacidn v mantenimiento
mediante la aplicacidn de sus ingregos
propios.

Log casos de inconformidad gue Ile turnen
ios Directores de Plantel, como resultado
de la operacidén de los procesos de
inscripcidén v reinscripcidn de la Zona a su
cargo.

De enlace entre los Planteles v el Jefe del
Departamento, para la tramitacidn de
asuntos generados por las incidenciags del
personal verificando que los tranites
generados por esgtos movimientos se realicen
conforme a las disposiciones establecidas.
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SUPERVISAR:

VERIFICAR:

3.2

Que el personal Directivo y Docente dgue
labora en las egscuelas Secundarias
incorporadas sea el autorizado por la
Direccidn de Recursos Humanos de la
U.S.E.B.E.Q.

Que las escuelas Secundarias apligquen el
plan y los programas de estudio aprobados
para este nivel, de acuerdo a las normas y
disposiciones académicas vigentes, e
informar al Jefe inmediato lasgs desviaciones
gue se presenten.

Dentro de la Zona a su carge, dJue la
Educacidn que impartan las escuelas
Secundarias particulares incorporadas a la
Secretaria de Educacidn Piblica se ajuste a
lo digpuesto poxr el articulo 3=
constitucional, la Ley General de Educacidn
v las deméds disposiciones establecidas para
su organizacidén y funcionamiento.

Que la aplicacidn de los recursos
econdémicos asignados a las Escuelas se
realice de acuerdo con las normas,
politicas vy procedimientos establecidos.

Que el funcionamiento de las bibliotecas se
realice conforme a las normas Y
lineamientos establecidos por al Direccidn
de Educacidn BRasica de la U.S.E.B.E.Q.

Que la aplicacidén del pilan y los programas
de estudio se efectle con base en el nivel
de conocimientos del grupo y a travég de
formas didéacticas funcionales.

Que las Cooperativas Escolares de Consumo
rindan los informes contablesg
correspondientes y efectien la distribucidn
de utilidades Y fondo repartibles
respectivamente.
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3.2
VERIFICAR: Que los Directores de Egcuela de la Zona
tramiten oportunamente las altas, bajas o
transferencias de Dbienes del activo fijo
conforme a log lineamientog establecidos.

Que los registros de persgonal gue labora en
los Planteles adscritos a la Zona se
mantengan actualizados.

Que los tramites generados por ios
movimientos e incidencias del personal se
realicen conforme a las digposiciones
establecidags.

VIGILAR: Que el proceso de enseflanza-aprendizaje se
efectlie en los Planteles de su Jjurisdiccidn
mediante una adecuada vinculacidn de la
teoria con la préactica escolar.

Que en los Planteles de la Zona a su cargoe
desarrollen las actividades de
preinscripcidén, inscripcidn, reinscripeidn,
registro, acreditacidén y certificacidén de
estudios del Tercer Grado, conforme log
procedimientos establecidos en cada caso.

V.- ACTIVIDADES GENERICAS:

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

Iw
L]
W

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Ensefianza.

CLAVE DEL PUESTO:

OCUPANTES DEI. PUESTO: Trece,

II.- POSICION EN LA ESTRUCTURA:

JEFE INMEDIATO:

Jefe del Departamento de
Secundarias Generales.

SUBORDINADOS: Ninguno.

ITII.- RESPONSABILIDAD FUNDAMENTAL:

Coordinar el desarrolle de las actividades
de los asegores pedagdgicos para el
cumplimiento del programa anual de
operacion del sistema de Educacidn
Secundaria General vy demds disposiciones
aplicables.

Asesorar al pergonal directivo vy docente
del gistema de Educacidn Secundaria General
en el desarrollo de las actividades
Técnico-Pedagdgicas inherentes a su
especialidad.

Iv.- ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

ANALTZAR:

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

Los informes de supervigidn referentes a la
aplicacidén de losg planes vy programas de
estudio v las disposiciones Técnico~
Pedagdgicas en los planteles del sistema de
Educacidén Secundaria General.
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ANALILZAR:

ASESORAR:

COMUNICAR:

COORDINAR:

3.3
Los resultados del proceso ensefianza-
aprendizaje en la entidad vy proponer las
medidas gue procedan para mejorar la
prestacidn del servicio.

Al personal Directivo vy Docente en la
elaboracidén de los planes o egsguemas
generales para el degarrollo de las
actividades docentes.

Al personal Docente de su egpecialidad en
la seleccidén de los métodos v técnicas
adecuados en el desarrollo de los programas
académicos, tecnoldgicos o de produccidn.

Al personal Docente vy Directivo en la
interpretacidn v aplicacidén de los
programas de estudio.

Y apoyar, al personal directive v de
gerviciosg asistenciales, en la
interpretacidn y aplicacidén de los planes
gistemdtices de orientacidn vy trabaio
gsocial.

Y orientar el desarrolle de actividades de
extensidn educativa, en las Escuelas
Secundarias Generales.

Al personal de la oficina las disposiciones
gue emitan las autoridades competentes.

Al perscnal Directive vy Docente los
cambios, modificaciones vy/0 adecuaciones
autorizadas a los planes vy programas de
estudio de cada especialidad.

Bl desarrollo de actividades socio-
culturales y deportivas entre los planteles
del sigtema de Educacidn Secundaria
General.

La difusidn y aplicacidén de los planes v
programas de estudio v métodos educativos
o auxiliares didacticcos autorizados, para
el sistema de Educacidn Secundaria General.
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COORDINAR:

DETERMINAR

DIFUNDIR:

ELABORAR:

ENVIAR:

ESTABLECER:

FOMENTAR :

FORMULAR :

3.3
La orientacidén vy la asesoria Técnico-
Pedagdgica que reguiera el personal
Directivo y Docente de log planteles, para
el desarrollo de los programas académicos vy
tecnoldgicos.

La participacidn de 1losgs planteles de gu
jurisdiccion en el desarrollo de eventos
que promueva el Departamento de Secundarias
Generaltes.

Las necesidades de recursces financieros,
materiales y de equipo, para el desarrollo
de las actividades de gu Area.

Los planes sistemdticos de orientacidn v
trabajo social formulados por la Direccidn
de Educacidn Bésica y el Departamento de
Secundarias Generales.

El programa de acciones a desarrollar en el
aspecto Técnico-Pedagdgico del sistema de
Educacidn Secundaria General en el Estado.

Oportunamente la informacidn requerida por
las autoridades superiores en la cantidad vy
calidad establecidas.

Vinculos «c¢on organismos e instituciones
publicas vy privadas que coadyuven al
cumplimiente de los programas de servicios
asistenciales.

Y mantener comunicacidén con el personal
Directivo y Docente para difundir v
asesorar en el desarrclio de las normas,
lineamientos YV disposicicnes Técnico-
Pedagdgicas.

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

El programa minimo de actividades a
desarrollar en las academias, de acuerdo al
ingstructivo de academias emitido por la
Direccidn de Educacidn Basica.
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ORIENTAR:

PROGRAMAR :

PROMOVER ¢

PROPONER !

303
b4 agesorar a los planteles er: la
organizacidén de las academias de maestrosg,
de su especialidad.

Y participar en las reuniones Técnico-
Pedagdgicas y de informacidén normativa que
se realicen en la entidad, en coordinacién

con el Departamento de Secundarias
Generales.
La realizacidn de eventos socliales,

culturales y deportivos entre los planteles
de Educacidn Secundaria Generales en la
entidad.

Que en los planteles ge realicen las
academiags de maestros.

Al Jefe del Departamento de Educacidn
Secundaria General, las medidas tendientes
a gatisfacer las necesidades de
capacitacidén, actualizacidén vy desarrollo
del personal docente de log planteles.

Al Jefe del Departamente de Secundarias
Generales las medidas tendientes a corregir
las desviaciones presentadas en los avances
programaticos, o en el desarrollo de las
actividades académicas v tecnoldgicas.

Al Jefe del Departamento, las adecuacionesg
a las técnicas vy métodos para desarrollar
los planes vy programas de estudio.

Al persgonal Directivo de los planteles el
incremento de material bibliogrdfico de su
especialidad en la biblioteca de la
egscuela.

Al Jefe del Departamento, las acciones
tendientes a satisfacer las necesidades de
capacitacidén y actualizacidén del personal
docente.
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PROPONER ¢

REALIZAR:

REMITIR:

SER:

SUGERIR:

VERIFICAR:

3.3
Soluciones a los problemas de caricter
técnico pedagdgico y de produccidén, que le
presente el persconal docente de cada
aespecialidad.

Las visltas de supervisidn programada y las
extracrdinarias autorizadas por el Jefe del
Departamento.

Al Jefe del Departamento Secundarias
Generales, las propuestas sobre
modificaciones y adecuaciones y los planes
v programas de estudio.

El conducto entre el personal a sus drdenes
vy la autoridad superior.

Al Jefe del Departamento de Secundarias
Generales la realizacidén de supervisiones
extraordinarias gue se consideren
necegariasg.

La aplicacidén y desarrollo de los planes vy
programas de esgtudio de su materia en los
planteles de Educacidén Secundaria General,
oficiales e incorporados de la entidad.

Que la aplicacidén de los programas de
estudio de cada especialidad se realice
conforme a un plan de trabaio de los
maestros.

V.~ ACTIVIDADES GENERICAS:

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

NOMBRE DEL PUESTO: Director de Plantel Educativo.

CLAVE DEL PUESTO:

CCUPANTES DEL PUESTO: Treinta y siete.

IT.- POSICION EN LA ESTRUCTURA:

JEFE TNMEDIATO:

Inspector de Zona.

SUBORDINADOS: Subdirector.

ITY.~ RESPONSABILIDAD FUNDAMENTAL:

Organizar, operar v administrar,
eficazmente el Servicio de Educacidn
Secundaria en su Escuela a su cargo, asi
come dar seguimiento, orientar v evaluar el
provecto de Educacidn Secundaria conforme a
las normas y lineamientos establecidos por
la U.S.E.B.E.Q.

IV.- ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

ANALIZAR:

ASESORAR:

ASISTIR:

ATENDER :

La informacidén de su plantilla de personal,
determina v prioriza las necesidades de los
recursos humanos.

A la Asociacidn de Padres de Familia para
la elaboracidén de log Estatutos, el plan de
trabajo v lo necesarioc para su operaclidn.

A las reunionesgs a las dJue convogque el
Inspector de su Zona.

Las iniciativas qgue le presente el personal
para la mejor prestacidén del Servicio
Educativo, aplicaria en la medida de sus
facultades vy de <c¢ongiderarle necesario
comunicarlo a su Inspector de Zona para su
autorizacidn.
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AUTORIZAR:

AUXILIAR:

CAPTAR:

COLOCAR:

COMPLEMENTAR :

COMPROBAR :

CONCEDER :

CONFORMAR :

3.4

Las estrategias o sugerencias que le
presente el perscnal docente, sgiempre v
cuando no ge afecte el Plan Anual vy sean

para nejorar la aplicacidén de los programas
de estudio.

Y orientar al personal Docente en la
interpretacidén de los lineamientos técnicos
para €l uso de los libros del maestro v los
textos del alumno.

Las necegidades v formular las peticiones
gque surjan en materia de capacitacidn,
actualizacidén y superacidén profesional del
personal a su cargce v remitirlas al
Inspector de Zona para su atencidn.

La convocatoria en un lugar visible en el
Plantel para informar a los Padregs de
Familia de 1la préxima reunidn para la
formacidén de la Asamblea.

El formato de Acta Constitutiva o
renovacidn de drganos.

Los ingresos propios de la Escuela,
generados por la Cooperativa Escolar, asgi
como los provenientes de donaciones,
conforme a las normas establecidas.

Los permisos econdmicos al personal a su
cargo, conforme al Reglamento de las
Condiciones Generales de Trabajo del
Personal de l1a Secretaria de Educacidn
Publica.

La Mesa de debates provisional, por mayoria
de votos de los Padres de Familia.
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CONTROLAR:

CUMPLIR:

DEFINIR:

DETECTAR:

DIFUNDIR:

DIRIGIR:

3.4

Que el procego de enseflanza-aprendizaije se
desarrolle wvinculando la teoria con la
practica, congiderando en todo momento el
medio en gue habita el alumno v en el gue
ge ubica la Escuela.

Y vigilar gue la aplicacidén del plan y los
programas de estudio, se efectien conforme
a las normas, lineamientos, politicas v
demas disposiciones e instrucciones due
determine la Direccidn de Educacidn Basica
de la U.S.E.B.2.Q.

Con las nermas, politicas £ los
procedimientos gque sge egtablezcan para la
aplicacidén de los recursos econdmicos
asignados al plantel.

Fecha de reunidén con el Inspector para
efectuar la Asamblea de Padres de Familia.

Las necesidades de mantenimiento,
conservacidn, remodelacidn o ampliacidn gue
requiera la Escuela a su cargo.

Losg problemas de actualizacidn o
capaclitacidn del personal Docente Y
canalizarlos hacla el Inspector de Zona
para su golucidn cuando esta no pueda
generarse dentro del Plantel.

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

Y verificar dentro del ambito de la Escuela
gue la ejecucidn de lag actividades de
control escolar, de extensidén educativa vy
de gervicios asistenciales se realicen
conforme a las normas vy lineamientos
estableclidos.
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DISTRIBUIR:

ELABORAR:

ENTREGAR :

ENVIAR:

3.4
A los Docentes gque desean incorporarse al
programa de Carrera Magisterial o
promoverse a otro nivel del programa, la
Cédula de Insgcripcidn, la convocatoria v
los tripticos.

Entre el personal Docente los libros de
texto vy los materiales de apoyo didéctico,
conforme al grade escolar gque este tenga a
su cargo.

El formatoe en original v dos coplas del
proceso de programacidén Detallada con la
informacidén gue analizd vy solicita los
recursos humanos estrictamente necesarios.

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

Una relacidén del personal Docente gue
requisitd las Cédulas de Inscripcidn al
Proceso de Carrera Magisterial.

Y mantener actualizada la plantilla del
personal de la Esgcuela, e informar al
Inspector lags altas, bajas vy los demas
movimientos del personal a gu cargo,
conforme a los procedimientos establecidos
por la Direccidén de Planeacidn Educativa.

Al Inspector para su registrc el Acta
Constitutiva en original.

Al Departamento de Secundarias Generales
via mensaijero de Inspeccidén en triplicado
de la Convocatoria, Acta Constitutiva o
Acta de renovacidn de oOrgancs, relacidén de
socios fundadores o relacidén de nuevos
goclos y libros contablesg.
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ENVIAR:

ESTAMPAR:

ESTUDIAR:

EVALUAR:

EXPEDIR:

FIRMAR:

FORMULAR

3.4
El original y lag dos coplas del formato en
la fecha egtablecida ({via mensajero), al
Departamento de Secundarias Generales.

Log formatos v guias de evaluacidn al
Departamento de Secundarias Generaleg.

Quincenalmente a la Direccidén de Recursos
Humanos de la U.S.5.B.E.Q. por conducto del
Inspector de Zona log informes de las
inagistencia justificadas o no del persocnal
a su carge, en su caso, las Actas de
abandono de empleo para tramltar lo
conducente.

Su firma v entrega el formato “cuadro de
necegsidadeg” al Subjefe de Integracidn v
Seguimiento de Obra del Departamento de
Evaluacidén vy Seguimiento, a través del
mensajero de la Inspeccidn.

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

El desarrollo v 1los resultadogs de las
actividades del personal a su cargo en la
Escuela, las aulas v la comunidad.

Los c¢réditos escalafonarios al personal a
gu cargo conforme a su participacidn en el
desarrollo del trabaioc escolar, vy las hojas
de liberacidn del personal docente.

El original y las copias del formato de
Programacién Detallada y recaba la firma
del Insgpector.

El Programa Anual de Gasto de la Escuela,
conforme al programa anual de actividades
autorizado, a las normas v lineamientos
establecidos por la Direccidn Finanzas.
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IMPLANTAR :

INFORMAR:

INTEGRAR:

INVITAR:

INVITAR:

LEVANTAR:

3.4

Los proyectos de apoyo al desarrollo dgel
plan losg programas de estudio gue envie a
la Escuela el Departamento de Secundarias
Generales por conducto del Inspector.

Al Departamento de Secundarias Generales,
por conducto del Ingpector de Zona gobre
las altas de bienes adguiridos mediante la
aplicacidén de los ingresos propios de la
Escuela, a efecto de notificarlas al
Departamento de Andligig Financieros de la
Direccidén de Finanzas de la U.S8.E.B.®.0Q.,
para su control.

Anualmente el Consejo Técnico Consultivo de
la Escuela para facilitar el degarrollo de
la labor educativa.

Fn la reunidn inicial del Consejo Técnico
Consultivo de la Escuela, todas aquellas
comisiones gue sge consideren necesarias
para apoyvar el desarrollo de la tarea
educativa en el ambito del Plantel vy, en su
caso, operar dichas comisiones.

Y remitir la informacidn gue le reguiera el
Inspector de su Zona.

A  los Padres de Familia & conformar
planililas o proponer candidatos para la
Asoclacidn en los cargos de Presidente,
Vicepresidente, Secretaric, Tescorero y &
Vocales o los necesarics de acuerdo al
numero de grupos del Plantel.

A los Padres de PFamilia a votar por su
mejor eleccidn, va sea levantando la mano,
con un voto secreto o© como mejor se
disponga por la mayoria de los asistentes.

Cuando procedan, las Actas de abandonce de
empleo del personal conforme a los
lineamientoes establecidos de la
U.S.BE.B.E.Q.
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LLEVAR:

MANTENER :

MOTIVAR:

ORIENTAR:

PARTICIPAR:

PRESENTAR:

PREVER:

3.4

El registro y control de log bilenes muebles
e inmuebleg v del contenido del archivo que
constituyen el patrimonio de la Escuela,
conforme a los procedimientos gue
establezca la U.5.E.B.E.Q.

Actualizado los datos estadisticos
generados por el funcionamiento de la
Egcuela, asi como proporcionarlos al

Inspector cuando este 1o solicite.

Y sensibilizar a su persgonal, para que
mejore la calidad vy el rendimiento de su
trabajo.

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

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

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

BEn las actividades de mejoramiento
profegional que, para los Directores de
Escuela, orxganilce la U.S.E.B.E.Q.

A la Mesa Directiva de la Asociacidén de
Padres de Familia las necegidades de
conservacidén y mantenimiento de la Escuela,
a efecto a que participen en su solucidn,
conforme al Plan Anual de Trabajo.

Las necesidades anuales de Recursos Humanos
v Materiales de ila Escuela.

Y organizar las actividades, log recursos vy

apoyos necesarios para el desarrollo del
plan v log programas de estudio,
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PROMOVER:

PROPONER :

REALIZAR:

RECABAR:

RECABAR:

RECIBIR:

3.4

Al inicio del ciclio escolar en Agamblea de
Padres de Familia, la formacidn de la Mesa
Directiva de su Asgociacidn correspondiente,
conforme al reglamento respectivo.

Que en el desarrclio del proceso de
engeflanza-aprendizaje se apliguen los
métodos, las técnicas v los procedimientos
que permitan el logro de los objetivos del
plar v los programas de estudio.

Al Departamento de Secundarias Generales,
por conducto del Inspector de Zona, las
promociones del personal a su cargo, cuando
los casos lo ameriten.

Agsambleag convocande a los integrantes de
la ccomunidad escolar para formar la nueva
Cooperativa Escolar cambio de dérgano.

Firma y datos de los candidatos electos
para leos puestos de Presidente,
Vicepregidente, Secretario, Tesoreroc y los
Vocales en el Acta de Constitucidn, asi
como de los integrantes de la Mesa de
debates provigional.

Firmas de los asistentes a la Asamblea
(Padres de Familia) en el Acta de
Congtitucidn en original y 3 copias.

La informacidén necesaria para el llenado
del formato “cuadro de necegidades”, en sus
diferentes apartados.

{(via mensajero) de la Inspeccidn en
original £ dos copias les formatosg
correspondientes para la certificacidn.
(Ri, R2, R3, REXA, SYCER).

Analizar Y autorizar los Planes de

Actividades Anuales presentados por los
profesores de grupo.
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RECIBIR:

3.4

De la Inspeccidn de su Zona (via mensaiero)

el original vy dos copias del formato
“cuadroe de necesidades”,

De la Inspeccidén de su Zona (via mensajero)
en original y dos copias el formato del
proceso de Programacidn Detallada, con la
calendarizacidén de entrega.

De la Inspeccidn de su Zona (via mensajero)
en original los formatos del Departamento
de Estadistica (911.5, 911.5B, 911.6, 10-2

Y 10-B), con la calendarizacién de
entregas.
La documentacidn oficial para las

Cooperativas Escolares en triplicado.

Log exdmenes de aprovechamiento escolar que
ge aplicardan a los alumnos v los de
preparacidén profesional gque se aplicardn a
los Maestros.

Por parte del Inspector la documentacidn
oficial para el proceso de preinscripcidn.

Y revisa el paquete de documentos de cada
una de log Docentes gque desean inscribirse
o promocionarse en el Programa de Carrera
Magisterial, que las Cédulas de Inscripcidn
se encuentren bilen reguisitadas v gue
adiunto estén los= comprobantes
correspondientes (grado académico o
constancia de estudiog).

Y revisa las Actas de Constitucidén vy
Reglamento para la integracidn, renovaciédn
v registro de la Asociacidn de Padres de
Familia.

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

REUNIR:

SENSIBILIZAR:

SOLICITAR:

SUPERVISAR:

TURNAR:

VERIFICAR:

3.4
Con apoyo del Subdirector los formatog
estadisticos que le son requeridos por el
Departamento de Egtadistica de U.S.E.B.E.Q.

A los Padres de Familia de la Comunidad
iscolar en un lugar amplic del Plantel.

Y wotivar al personal Docente para que
mejore la calidad y el rendimiento de su
trabajo.

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

Ante el Departamento de Analisis
Financieros de la Direccidén de Finanzas de
la U.S.E.B.E.Q., por conducte del Inspector
de 2Zona, la baja de aquellos bienes del
activo fijo gue se encuentran en desuso.

A los grupcs, cuando menos una vez a la
semana, para evaluar su aprovechamiento v,
enn su caso, apoyvar al profesor en la
solucidn de las deficiencias o desviaciones
observadas.

(via mensajero) al Departamento de
Secundarias Generales las Cédulas de
Inscripcidén del personal a su cargo, la
relacién del mismo v la documentacidn
anexa.

Que el persoconal Docente lleve al corriente
el Registro de Avance Programatico, a
efecto de evaluar el desgarrollo del proceso
de ensefilanza-aprendizaje.

Que el proceso de ensefianza-aprendizaie se
desarrolle wvinculando la teoria con 1la
practica, considerando en todo momento el
medio en el que habita el alumno y en gue
ge ubica la Escuela.
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3.4
VIGILAR: El cumplimiento de los objetivos
programaticos del plan de estudios.

Que los Dbienes del activo fijo v el
material de apoyo didactico de la Escuela
se conserve en condiciones dptimas de uso.

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

distribucidén de las utilidades generadas
por las Cooperativas Escolares, c¢onforme a
las normas y lineamientos egtablecidos pox
el Departamento de Secundarias Generales.

V.- ACTIVIDADES GENERICAS:

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

NOMBRE DEL PUESTO: Subdirector del Plantel de Educativo.

CLAVE DEL PUESTO:

OCUPANTES DEL PUESTO: Variable.

I1.- POSICION EN LA ESTRUCTURA:

JEFE INMEDIATO:

Director del Plantel Educativo.

SUBORDINADOQS: Docente.
Servicio Administrativo.
Area de Apoyo.
Contralor.
Intendente.

IIY.- RESPONSABILIDAD FUNDAMENTAL :

Colaborar con el Director en la planeacidn,
organizacidn, direccidn y evaluacidn de las
actividades pedagdgicas, técnicas YV
administrativas del Plantel, asi como hacer
cumplir las funciones encomendadas al
Perscnal Administrativo, Docente vy de
Serviclios adscrito al misme, de acuerde a
las disposiciones que le sefiale su Jefe
inmediato.

IVv.- ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

ASEGURAR:

ASESORAR:

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

A Jla Comunidad Escolar scobre leos controles
para log servicios de asistencia educativa
exigstentes en el Plantel.

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

COMUNICAR:

CREAR:

ELABORAR:

ESTABLECER:

EVALUAR:

FIRMAR.:

FORMULAR :

3.5
Y supervisar al personal Administrativo en
el control de la escolaridad de los
educandos, de acuerdo c<¢on las normas vy
procedimientos establecidos.

Clara v oportunamente al personal, las
disposiciones que dicten las Autoridades

Educativas,

Un ambiente propicioco para la realizacidn
del trabajo escolar.

Estudios orientados a mejorar los Servicios
gque proporcione la Escuela.

Y definir los horarios de trabajo del

personal Docente (en su caso personal
administrativo) adscrito al Centro de
Trabajo, LUXNO correspondiente v

presentarlio a la Direccidn para su
aprobacidn.

Mecanismos para dque la comunicacidén entre
Coordinador Académico y log Talleres sean
madg eficientes.

El desarrollo del procesc de ensefianza-
aprendizaje, y vigilar que la Educacidén que
Se imparta en la Escuela se desgarrolle
conforme al plan v los programas de estudio
vigentes, y a las normas establecidas por
el Departamento de Secundarias Técnicas.

El rendimiento del personal a su cargo e
informar de los resultados a 1a Direccién

del Plantel.

Por acuerdo del Director, la documentacidn
oficial gue se reguiera.

Horarios para las actividades escolares.
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INFORMAR:

INTEGRAR:

MANTENER :

ORGANIZAR :

ORIENTAR:

PARTICIPAR:

3.5
Cportunamente al personal de la Escuela de
los  Programas de Capacitacidén Docente,
Técnica vy Administrativa gque realice la
Secretaria de Educacidn Piblica.

Y participar en la elaboracidén del proyecto
del presupuesto reqgquerido para el
funcilonamiento del Plantel.

Actualizado en las innovaciones gue ge
presenten en materia Técnico-Pedagdgica v
Administrativa que normen la operacidn del
Plantel.

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

mejoras del Plantel.

Dirigir y evaluar conjuntamente con el Jefe

de Mesa, las actividades referentes al
contrel escolar de los alumnos del Plantel,
de acuerdo con los lineamientos
establecidos.

Programas académicos de c¢ada uno de las
egpecialidades de acuerdo al cuadro basico
de materias gue tengan sus programas.

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

Y controlar el trabajo del personal,
facilitando 1los recursos y los servicios
con gue cuente la Egocuela para el
cumplimiento de su labor.

En la formulacidén de los Programas de
Actividadeg del personal escolar.

En la organizacién vy desarrolleo de las

reunioneg Técnico-~Pedagdgicas gue realice
la Direccildn de la Egcuela.
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PARTICIPAR:

PRESENTAR :

PROGRAMAR ¢

PROMOVER ¢

PROPONER :

PROPORCIONAR:

SUGERIR:

SUPERVISAR:

3.5
En la planeacidn, desarrollo, evaluacidén vy
coordinacidn de las actividades escolares vy
extraescolares.

Al Director del Plantel, el plan de
actividades laboraleg, para gue en su Ccaso,
lo apruebe.

Lags actividades «civicas, culturales vy
deportivas, supervisando dque se lleven a
cabo en forma adecuada v de acuerde a las
recomendaciones de U.S.E.B.E.Q.

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

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

Al Director la adgquisicidén de eguipo vy
materiales gque se reguieran para el
cumplimiento de lag actividades educativas
del Plantel.

Al Director la informacidn y documentacidn
escolar gue le sean solicitadas.

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

Con apoyo del Coordinador Académico que el
personal del Plantel cumpla con sus
actividades de acuerde a la Programacidn
Trimestral gque elaboraron.

La adecuacidn el inventario del activo fijo
v el de materiales de consumo.
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3.5
SUPERVISAR: La elaboracidn de las egtadisticas
relativas a la operacidén del Plantel.

La elaboracidn de toda la documentacidn
escolar.

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

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

VIGILAR: El empleo vy el mantenimiento adecuado de
las instalaciones, equipo, maquinaria vy las
herramientas de la Escuela.

Que los Maestros rindan oportunamente los
informes de asistencia, comportamiento v
evaluacidn del aprovechamiento de los
alumnos.

Y controlar gque el proceso de i1lnasistencia
v puntualidad, se lleve de acuerdo a los
lineamientos establecidos en el Reglamento
de las Condiciones Generales de Trabajo.

V.- ACTIVIDADES GENERICAS:
Las que de acuerdo a sgu funcidn se
mencionan en la pdagina 3.52
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I.- IDENTIFICACION:

NOMBRE DEL PUESTQO: Docente.

CLAVE DEL PUESTO:

OCUPANTES DEIL PUESTQ: Variable,

IT.~- POSICION EN LA ESTRUCTURA:

JEFE INMEDIATO:

SUBORDINADOS:

Subdirector de Plantel Educativo.

Ninguno.

III.-RESFONSABILIDAD FUNDAMENTAL:

Conducir el proceso de enseflanza-
aprendizaje de acuerdo con las
caracteristicas de losgs alumnos vy el grado
escolar correspondiente, conforme al plan vy
los programas de estudico gue determine la
Direccidén de Educacidén Bésica de la
U.5.E.B.E.Q., a efecto de contribuir al
desarrolloe integral del educando.

IV.~ ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

ANALIZAR:

APOYAR:

ASISTIR:

Los programas de estudio corregspondienteg
al grado a su cargo.

A las comisiones gque determine el Consejo
Tecnico Consultivo de la Escuela en el
desarrollo de sus actividades respectivas.

A la Esgcuela 10 minutos antes de iniciar
las labores de su grupo.

Y participar en las reuniones de estudio,

capacitacidén o actualizacidén gue sean
convocadas por el Director de la Escuela.
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ASISTIR:

AUXTLIAR:

AVISAR:

COLABORAR:

COMPROBAR:

CONDUCIR:

CONSIGNAR:

CUBRIR:

CUMPLIR:

3.6
Y participar en las sesiones a gue convogue
el Conse’jo Técnico Consultivo de la
Escuela.

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

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

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

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

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

alumno el logro de los obietivos
programaticos.,
E1l regultado de las evaluaciones

practicadas a log alumnos en el registro de
asistencia y evaluacidén del aprendizaje v
del comportamiento, la boleta de evaluacidn
vy el cuadro de concentracidén de evaluacidn.

Las guardias periddicas o eventuales de
vigilancia en las ceremoniasg, en la
formacidén v en el recreo, ajustandose a las
digspogiciones de la Direccidn de la
Escuela.

Con las comisiones para lags cuales fue

designado por el Director de la Escuela en
reunidn del Conseio Técnico.
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DESARROLLAR :

DOSIFICAR:

ELABORAR:

ENTREGAR :

EVALUAR :

FOMENTAR :

NOTIFICAR:

3.6

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

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

Los instrumentos necesarios para evaluar el
aprendizaje de log alumnos, considerando en
cada caso la naturaleza v el contenido de
cada objetivo programatico.

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

Al Director del Plantel, al término del
ciclo escolar, o en caso de abandono de sus
funciones £ mediante inventario, el
material de apoyo didactico y los bienes de
active fijo que tuvo bajo su custodia.

Permanentemente v al término del ciclo
escolar el proceso de enseflanza-aprendizaije
a fin de identificar la prospectiva del
alumno y establecer las recomendaciones vy
sugerenciag para el mejoramiento de la
relacidén alumno-profesor y la aplicacidén de
los programas de estudio.

La relacidén de la escuela con los Padres de
Familia de los alumnos del grupo a su
cargce, para reforzar la tarea educativa.

Al Director del Plantel, con la debida
anticipacidn sus perspectivas de cambio de
adscripeidn a efecto de gue este tome las
medidas correspondientes para garantizar la
prestacidn del Servicio Educativo.
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ORGANIZAR:

PREPARAR:

PRESENTAR :

PROMOVER :

REALIZAR:

REGISTRAR:

SOLICITAR:

SOLICITAR:

VERIFICAR:

3.6
La documentacidén de £in de cursos vy
entregarlia al Director de la Escuela,
conforme a sus indicaciones.

El trabajo diarioc y el material de apoyo
didactico necesario, para el desarrollo de
sus actividades Docentes.

Al Director de la Escuela la documentacidn
necesaria para efectuar los tramites de los
movimientos e incidencias gue regulera.

Al Director de la Escuela las inicilativas
para el mejoramiento del proceso enseflanza-
aprendizaje.

Que el grupo a su cargo participe en la
realizacidn de actividades cientificas
soclo-culturales que corganice.

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

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

Y controlar la asistencia de los alumnos
del grupc a su cargo.

A la Direccidn de la FHscuela, con la
ocportunidad necesaria, log libros de texto
para el alumno vy material de apoyo
didéctico.

Al Director de la Egcuela asegoria para
superar las deficiencias gue surjan en la
operacidén de los programas de estudio.

Que los alumnos del grupo a su cargo
cumplan con log ejerciclos v las tareas
asignadas.
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3.6
VIGILAR: Que el desempefic de los alumnos en el
desarrollo de los trabajos en el aula vy la
Escuela se caracterice por la cooperacidn,
orden v el respeto.

Que los alumnos asigtan puntualmente a sus
clases.

V.- ACTIVIDADES GENERICAS:

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

NOMBRE DEIL PUESTQ: Contralor.

CLAVE DEL PUESTO:

OCUPANTES DEL PUESTO: Variable.

IT.~ POSICION EN LA ESTRUCTURA:

JEFE INMEDIATO: Subdirector del Plantel Educative.

SUBORDINADOS: Bibliotecario.
Almacenista.

III.~- RESPONSABILIDAD

FUNDAMENTAL :

Lograr el optimo control ¥y aprovechamiento
de los recursgos materiales vy financileros
con que cuenta el Plantel, mediante la
aplicacidn de gistemas administrativos
acordes con las politicas, normas,
procedimientos y disposiciones de las
autoridades.

IV.- ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

ASTGNAR:

DETERMINAR :

Conjuntamente con el Director del Plantel
el equipo y/o material de trabajo de cada
urio del persgonal Administrativo y Docente,
elaborando losg “Wales de Resguardo”
corregpondientes.

Conjuntamente con el Subdirector y Director
aguel (aguellos) bienes muebles gque puedan
transferirse para proceder a gu tramite
corregspondiente.

Conjuntamente con el Subdirector y Director
del Plantel agquellos bienes muebles que
estdan en mal estado y no se puedan usar
para proceder al trdmite de baja.
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ELABORAR:

ENTREGAR :

ENVIAR:

EXPEDIR:

INFORMAR:

3.7
En original el inventario fisico (por 1unica
vez) registrando cada uno de los bienes
muebles en el formato Cédula Censal
anotando su descripcidén y el ntmero de
inventario {compuesto por 12 digitos).

Ficha de depdsito bancario por la cantidad
que sge reciba por los ingresos que sge
generen el en Plantel, asi como hacer su
depdsito correspondiente en la Institucidn.

L.os cheques {(segin corresponda), vy pdlizas
de chegues en duplicado, tomando cuidado de
las cifras estipuladas en la(s) factural(s).

Y presentar (mensualmente Y bajo
calendarizacidn) los informes reales gobre
la captacidn, gastos, manejo de recursos
materiales vy financieros del Plantel al
Auxiliar de Contabilidad del Departamento
de Recursos Financierog de U.S5.E.B.E.OQ.,
asi como llevar el contreol vy archivo
adecuado de la documentacidn.

Los cheques a los Proveedores por la
cantidad estipulada en lag facturas.

Al Departamento de Secundarias Generales
via mensajero de Inspeccidn en triplicado
de la Convocatoria, Acta Constitutiva o
Acta de renovacidén de drganos, relacildn de
socios fundadores o relacidén de nuevos
socios vy libros contables de la Cooperativa
Escolar.

Log recibos oficiales de cobro en ios casos
gque se reciba algun ingreso, cualguiera que
Sea Su motivo.

Acerca del eguipo v material gue se

regquieran en el Plantel vy ©proponer la
adquigicidn de los mismos.
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LEVANTAR :

LLEVAR:

PRESENTAR:

PROPONER :

REALIZAR:

RECABAR:

RECIBIR:

3.7
Periddicamente el inventaric de los bienes
del ©Plantel manteniendo actualizada 1la
Cédula Censal, de acuerde con las normas
especificas vigentes Vv con las
disposiciones establecidas por la Direccidn
de la Escuela.

7l control de los fondos de la Escuela vy
realizar las actividades referentes a la
contabilidad de los recursos materiales vy
financieros, de acuerdo con las
instrucciones de las autoridades.

A las Auvtoridades del Plantel la
documentacidén comprobatoria del ejercicio
del presupuesto.

A la Direccidn del Plantel, el programa de
utilizacidén de log recursos materiales vy
financieros disponibles en el Plantel.

En forma mancomunada con el Director vy/o
Subdirector los depdsitos y/o retiros por
concepto de ingresos propilios o© egresos
(segun  corresponda) en la Institucidn
Bancarilia corresgpondiente.

Las compras (para lo cual se debe tener el
comparativo de 3 proveedores; eligiendo el
mids econdmico y de buena calidad) gque se
justifigquen de acuerdo a las necesidades
existente en el Plantel.

En el informe real (ingresos-egrescs) la
firma del Director asi como estampa el
selloc del Plantel.

Del Departamentoc de Recursos Financieros
(U.S.E.B.E.Q.) log recibos oficiales de
cobro en original vy dos copias (foliado), a
través del mensajero de la Inspeccidn.

La documentacidn oficial para las
Cooperativas Escolares en triplicado.
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RECIBIR:

RECOGER:

REGILSTRAR:

SOLICITAR:

3.7
Notas Yy facturas de los diferentes
Proveedores con los que trabaje el Plantel.

Todo bien mueble, pecuario o gemoviente,
cualquiera gque haya sido su adguisicidn
(ingresos propios o de cuotag de Padreg de

Familia, compra, donaclion, captura o
nacimiento) .

Y complementar en triplicado la
documentacidén siguiente: Ern el casoc de

Informe parcial; informe contable, y en el
caso de Informe final; el informe contable,
Convocatoria, Acta de Asamblea de fin de
cursos, Relacidn de Socice asistentes en la
Asamblea, Relacidn de masgstrog gue entregan
utilidades y bonos de aportacidn.

En la pagaduria que corresponda los chegues
del personal del Plantel para efectuar el
pago, asi como controlar las ndéminag
corregpondientes.

En el Libro Contable (autorizado por el
Departamento de Recurgos Financieros de
U.S.E.B.E.Q.) todos losg ingresos y egresos
gue se generen en el Plantel.

Fn sus Libros de Ingresos v Egresos Yy
Auxiliar de Compras (de la Cooperativa
escolar) log movimientos diaricos de sus
actividades comerciales.

A cada uno de log usuarics firmen el
original y copia del “Vale de Resguardo”
gue se les presenta.

Al Departamento de Recursgog Filnanclieros
mediante el oficico de “Acuse de Recibo” los

recibos oficiales de cobro.

Al Inspector determine lag bajas de activos
fijogs adscritos al plantel.
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3‘7

TURNAR : Eil informe real y documentos de soporte via
mensajero de la Inspeccidn al Departamento

de Recursos Financileros (Ingresos propios).

El original del formato Altas, Bajas v
Transferencias de Bienes Muebles a la
Subjefatura de Inventarios del Departamento
de 2Andlisis Financiero (U.S.E.B.E.Q.) de
acuerdo a la calendarizacidn de entrega.

Los originales de la Cédula Censal y Vale
de Resguardo de los Bienes Muebles y de
Consumo al Auxiliar de Inventarios del
Departamento de Recursos Financieros de
U.S.E.B.E.Q.

V.~ ACTIVIDADES GENERICAS:
Las gue de acuerdo a su funcidn se

mencionan en la pdgina 3.53
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I.- IDENTIFICACION:

NOMBRE DEL PUESTO: Bibliotecario.

CLAVE DEL PUESTO:

OCUPANTES DEL PUESTO: Variable.

II.- POSICICON EN LA ESTRUCTURA:

JEFE INMEDIATO:

Contralor.

SUBORDINADOS: Ninguno.

IIT.~ RESPONSABILIDAD FUNDAMENTAL:

Organizar y c¢ontrolar el servicio dque
presta la biblioteca, asi como cuidar de
ia conservacion, custodla e incremento
de los libros, revistas y folletos gue
integran el acervo cultural del plantel.

Iv.- ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

ATENDER :

CONTROLAR:

FORMULAR :

IMPLANTAR :

MANTENER :

ORGANIZAR:

Las consultas y demandas de los alumnos vy
demds persconal de la escuela sobre la
informacidén bibliografica.

El préstamo de libros, revistas, folletos,
etcétera de la biklioteca.

Catédlogos biblicgraficos.
El gsistema apropiado para el registro,
clagificacisdn, codificacidén v acomodo del

acervo cultural existente en la biblicteca.

La biblioteca en buenas condicicones de
higiene v presentacidn.

Y Controlar @l funcicnamiento de la

bibklioteca, los materiales educativos y los
auxiliareg diddcticos.
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ORIENTAR:

PROPONER :

REALIZAR:

SOLICITAR:

VIGILAR:

A los usuarios sobre el manejo del catdlogo
bibliocgrafico.

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

Procedimientos para recibir textos
destinados a la bhiblioteca.

Campafias entre la comunidad escolar,
organismos e instituciones puiblicas v
privadas tendentes a obtener material
bibliogréfico.

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

El orden v la digciplina dentro de 1la
biblioteca.

Que se haga uso adecuade d los libros,
revistas, folletos vy mobkiliario de la
biblioteca de la escuela.

V.- ACTIVIDADES GENERICAS:

Las que de acuerdo a su funcidn se
menciocnan en la pagina 3.53
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I.~- IDENTLIFICACION:

NOMBRE DEL PUESTO: Almacenista.

CLAVE DEL PUESTO:

OCUPANTES DEL PUESTO: Variable.

IX.~ POSICION EN LA ESTRUCTURA:

JEFE INMEDIATO: Contralor.

SUBORDINADOS: Ninguno.

IIT.- RESPONSABILIDAD FUNDAMENTAL:

Organizar vy controlar la recepcidn,
custodia y despacho de material escolar,
equipos, herramienta para taller v
articulos necesarios para @l
funcionamiento del plantel, de acuerdo
con las politicas gue establezca el jefe
inmediato.

IV.- ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

APLICAR:

EFECTUAR:

ELABORAR:

Lag medidas de seguridad necegarias en el
almacén.

La recepcidn de articulos vy mercancias con
iags notas de remisidn o con las facturas
respectivas, verificando cuildadosamente las
egpecificaciones y el estado fisico.

Los registros de control por movimientos
(entradas, salidas 0% traspasos) de
articulos y mercancias.

Lags reguisiciones de articulos con base en

las necegidades del plantel v en las
existencias de los mismos.
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ORDENAR :

ORGANIZAR:

PARTICIPAR:

PROPORCIONAR:

SURTIR:

3.9
Y clagificar los articulos en los anaqueles
o lugares digpuestos para almacenarlos, de
modo que haga facil el despacho v reduzca
el minimo los movimientos.

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

Bn intervalos fisicos mensuales Y
mantenerlos al corriente.

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

Log articulos y mercancias solicitadas vy
archivar los vales de salida debidamente
autorizados por su Jjefe inmediato o el
Subdirector de la egscuela.

V.- ACTIVIDADES GENERICAS:

Lags gue de acuerdo a su funcidén se
mencionan en la pagina 3.53

ORGANIZACION Y METODOS



I.- IDENTIFICACION:

NOMBRE DEL PUESTO: Control Escolar.

CLAVE DEL PUESTO:

OCUPANTES DEL PUESTO: Variable.

II.- POSICION EN LA ESTRUCTURA:

JEFE TNMEDIATO: Subdirector de Plantel Educativo.

SUBORDINADOS: Ninguno.

IIT.- RESPONSABILIDAD FUNDAMENTAL:

Llevar el control de los documentos
relativos al historial académice de los
alumnos.

IV.- ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

APOYAR: En la recepcidn de inscripcioneg revisando
la documentacién solicitada en originales vy
reguisitar la ficha de inscripcidn.

DAR: A conocer a los alumnos mediante un
listado, aguellos gue presentaran examenes
extraordinarios.

DIFUNDIR: Las fechas para la presentacidén de los
exdmenes extraordinarios, publicando 1la

calendarizacidn en el Plantel.

ELABORAR: A fin de c¢iclo escolar log listados de
alumnos que presentaran examenes
extraordinarios basgédndose en ilog Kardex de
cada uno de los alumnog.

El reqgquisitado de calificaciones en el
Kardex de cada uno de los alumnos agi como
a fin de ciclo escolar, sacar los promedios
en forma individual.

ORGANIZACION Y METODOS



ELABORAR:

ENTREGAR @

3.10

El llenado de los formato oficlales
corregpondientes con la informacidn
indicada de acuerdo al grado vy dJrupo dJue
atiende.

En original una Acta de axamen
extraordinario de acuerdo a log regultados
axpuestos por el Docente.

En original Y copia las constancias
corregpondientes de acuerdo a los reportes
de los Docentes cuyog alumnosg aprobaron su
(s} materia {s) de Examenes
Extraordinarios.

En original Vv copia las fichas de
preinscripcidn.

Los expedientes de cada uno de log alumnos
de los grupos gue se le agignen.

Y reguisitar los formatos de control
interno a fin de lograr una eficiente vy
rapida busqueda de informacidn.

A los  alumnos que aprobaron el ciclo
escolar, su certificadeo, solicitande firmen
de recibido en el formato “Rel” para su
justificacidn.

Al Subdirector la documentacidn oficial
para su tramite.

Al mensajerc de la Inspeccidn el formato
“SYCER" v “"REXA" para dque entregue al
Departamento de Registro y Certificacidn.

Al mensajero de la Inspeccidn el formato o
"Rel-2" para que entregue al Departamento
de Registro y Certificacidn (U.S.E.B.E.Q.).

Las copias de lag fichas de Preinscripcidn

al los golicitantes Y archivar los
originales.

ORGANIZACION Y METODOS



ENTREGAR :

ENVIAR:

PROGRAMAR :

RECABAR:

RECIBIR:

3.10

Los formatos “Saild-Gama” al Inspector de
Zona (via mensajero) con el Vo. Bo. del
Subdirector del plantel.

Log originales v copias de los formatos RI1,

RZ2 v R3 (segun corresponda) debidamente
reguisitados al Subdirector para su
tramite.

Bl original del formato “Rel” al

Departamento de Registro vy Certificacidn
via mensajero de la Inspecciédn.

De acuerdec a una calendarizacidén del
Departamento dJde Registro y Certificacidn
lag fechas para la presentacidén de log
exadmenes extraordinarios.

En el original del formatce “Rel” y “Rel-2"
la firma del Director vy Docente (Encargado
de Grupo) asi como imprimir el sello del
Plantel, para su tramite correspondiente.

La firma del Director e imprime el sello
del Plantel en el formato “SYCER” vy “REXA”
una vez recabada la informacidn solicitada.

A los aspirantes (en Febrero) para
preinscribirse, solicitando la
documentacidn siguiente: Acta de

nacimiento, Boleta de Calificaciones de 6@
grade de Primaria, 2 fotografias.

Bimestralmente de los Docentes los listados
de calificaciones de acuerdo a su (s) grupo
(s) asignado (s).

De los Docentes los listados con las

calificaciones de los examenes
extraordinarios.

ORGANIZACION Y METODOS



RECIBIR:

REPORTAR:

REQUISITAR:

REVISAR:

SOLICITAR:

3.10

Del Departamento de Registro Y
Certificacidén {a fin de ciclo escolar) en
original vy dos coplas el formato “Rel” vy
“Rel-2" (cuando corresponda), asi como los
certificados impresos.

(a medic ciclo escolar) las altas v bajas
de alumnos que se generaron en al
transcurso de este periodo.

El1 formato “Rel-27 con las calificaciones
finales.

el formato “Sayd-Gama” conforme se recibe
al interesado para su preinscripcidn.

El formato “SYCER"” v "“REXA" con el nombre
de la asignatura v la calificacidn obtenida
por el alumno en el (los) examenes
extraordinariog.

Parcialmente en original v copia en los
formatos "SYCER” v “REXA" {segun
corresponda) los datos generales de los
alumnos registrados para presentar el {los)
examen (es) extraordinario (s).

({antes de finalizar el ciclo escolar) los
kardex de todos logs alumnos gue tiene
asignados de acuerdo a sSUS grupos
detectando las materias gue adeudan los
alumnos.

Que la documentacidén para preinscripcidn
cumpla con los requisitos establecides.

Una vez terminado el periodo de inscripcidn
log expedientes de los alumnos a fin de
detectar si falta algun documento oficial.

A (log) alumno ({s8) pasen a recoger su

certificado, pidiendo que firmen de
recibido en el formato “Rel-27.

ORGANIZACICN Y METODOS



V.- ACTIVIDADES GENERICAS:
Las que de acuerdo a su funcidn se
mencionan en la pagina 3.53

ORGANIZACION Y METODOS



I.~- IDENTIFICACION:

TITULO DEL PUESTO: Trabajador Social.

CLAVE DE PUESTO:

OCUPANTES EN EL PUESTO: Variable.

IT.- POSICION EN LA ESTRUCTURA:

JEFE INMEDIATO:

SUBORDINADOS:

Subdirector de Plantel Educativo.

Ninguno.

III.-RESPONSABILIDAD FUNDAMENTAL :

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

IV.- ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

DESARROLLAR:

ESTABLECER:

FORMAR :

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

Comunicacidn con las instituciones publicas
v privadas de la comunidad gque puedan
brindar apoye al funcionamiento de los
servicios gue brinda el plantel.

Parte del Consejo Técnico Consultivo del
plantel v participar activamente en las
actividades que este desarrolle en
beneficio de la comunidad educativa.

ORGANIZACION Y METODOS



3.11

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

Informado al Director acerca del

funcionamiento de su Area, asi como de
cualquier situacion que a su juicio
obstaculice el adecuade funcionamiento de
log servicios.

ORIENTAR: A los Padres de PFamilia acerca de los
requisitos que deben reunir y los trdmites
a efectuar para tener acceso a log
servicios gue se  proporcionan an @l
plantel.

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

REALIZAR: Entrevistas a los Padres de los nifics de
nuevo ingreso al servicio, con objeto de
elaborar el estudio sicoecondmico del nifio
vy de su entornoc familiar, abriendo el
expediente regpectivo.

Los estudios sociales gue reguieran los
nifios gque presgsenten alguna dificultad de
adaptacidn o alteracidén en su desarrollo,
con objeto de aportar datos al estudio
global del caso.

V.- ACTIVIDADES GENERICAS:

Lag dque de acuerdoe a su nivel sge
describen en la pagina 3.53

ORGANIZACION Y METODOS



L.~ IDENTIFLCACION:

NOMBRE DEL PUESTO: Orientador Educativo.

CLAVE DEL PUESTO:

OCUPANTES DEL PUESTO: Variable.

II.~ POSICION EN LA ESTRUCTURA:

JEFE INMEDIATO:

Subdirector del Plantel Educativo.

SUBORDINADOS: Ninguno.

I1I.- RESPONSABILIDAD

FUNDAMENTAL :

Colaborar en el desgarrollo integral del
educando, favoreciendo la creacion de
actividades para lograr una vida plena,
eqgquiliibrada v constructiva en el ambiente
escolar, familiar v social.

IV.- ACTIVIDADES ESPECTIFICAS:

APROVECHAR :

COLABORAR:

COORDINAR:

Lasg fichas individuales v los demas
elementos disponibles para prestar el
servicio de orientacidén educativa en la
forma mds eficiente posible.

En la aplicacidn de la prueba de
exploracidn.

Sus acciones con el trabajador social vy
prefectura, a £fin de asesorar a los padres
o tutores para qgue atiendan con mayor
eficiencia log problemas de los educandos.

Sus actividades con el demds personal

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

ORGANIZACION Y METODOS



ELABORAR :

ESTABLECER:

INVESTIGAR:

PARTICIPAR:

PREVER :

PROMOVER :

REALIZAR:

3.12

El programa de actividades de orientacidn
educativa gque se debe desarrollar de
acuerdo con el plan sistematico vigente vy
con base en el andlisis de log problemas de
la Egcuela, para someterlo a consideracidn
del Area de Serxrvicios Educativoes
Complementarios.

Comunicacidn c¢onstante con los padres o
tutores de lcs alumnos y entrevistar, por
lo menos, a aguelles cuyos hijos requieran
atencidn especial.

Sistemdticamente tanto log factores de 1la
personalidad de los alumnosg, su
comportamiento familiar, social vy escolar,
como su aprovechamiento, para orientarlos
en la blsqueda de su realizacidn personal.

En la promocidn, organizacidn vy desarrollo
de campafiag, actividades v agrupaciones de
alumnos que contribuyan en el proceso de
estos.

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

Con el pergonal docente la aplicacidén de
técnicas de eztudio dirigido en los
procesos de aprendizaje.

Estudios v anédlisis peicopedagdgicos de Ios
alumnos, incorporando los datos resultantes
de la informacidén proporcionada por el
prefecto o trabajador social, para integrar
la ficha individual de cada educando.

V.- ACTIVIDADES GENERICAS:

Las gque de acuerdo a gu nivel sge
degcriben en la pdgina 3.53

ORGANIZACION Y METODOS



I.- IDENTIFICACION:

NOMBRE DEL PUESTO: Prefecto.

CLAVE DEL PUESTO:

OCUPANTES DEL PUESTO: Variable.

II.~- POSICION EN LA ESTRUCTURA:

JEFE TNMEDIATO:

Subdirector del Plantel Hducativo.

SUBORDINADOS: Ninguno.

ILIT.- RESPONSABILIDAD FUNDAMENTAL:

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

IV.- ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

ALENTAR:

AUXILIAR:

CONOCER:

CUBRIR:

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

A log Docentes tanto en las actividades
relacionadas con el desarrollo de ios

programas de estudio, Como en ias
extraescolares.
Las disposgsiciones disciplinarias e

higienicas-pedagbégicas que establezcan las
autoridades superiores.

Al Docente en caso de gsu ausencia, dejando
trabajos o actividades que se acuerden con
el mismo Docente, Director o Subdirector.

ORGANIZACION Y METODOS



CUMPLIR:

ELABORAR:

INFORMAR:

VIGILAR:

V.- ACTIVIDADES

3-13

Con las comisiones gue le gean asignadas
por las autoridades.

El formato de inasistencia del personal del
plantel v entregarlo a la Subdireccidn,

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

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

El comportamiento de log alumnos dgue se
encuentran dentrce vy fuera del aula.

GENERICAS:

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

ORGANIZACION Y METODOS



ACTIVIDADES GENERICAS PARA EL NIVEL DE:

INSPECTOR

APROBAR: Los permisos solicitados por sus subordinados
inmediatog de acuerdo a la Normatividad,

ASISTIR: A todas y cada una de lasg segiones o juntas de
trabajo & las gue sea convocado por Jefe del
Departamento de Secundarias Generales de la
U.S.B.B.E.Q.

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

CONVOCAR: Periddicamente a sus subordinados directos para
conocer Jlos problemas derivados de su trabajo,
resolviéndeolos conjuntamente de la mejor manera

posible.
COORDINAR: Las tareas administrativas asgignadas a la
Inspeccidén regpectivamente, para lograr la

mejor armonia v méxima eficiencia.

DELEGAR: Aguellog deberes gue a gu Juiclo, pueden ser
degarrollados eficazmente por sus subordinados.

DIRIGIR: Desarrollar y controlar al perscnal a su cargo.

EJECUTAR: Los planes vy programas de la U.S.E.BR.E.Q.
relativos a Nivel Educativo.

ESTABLECER : Las responsabilidades v deberes adicionales,
complementarios o temporales de log puestos que
egtén bajo su dependencia.

FACILITAR: El cumplimiento de la funcidn de Auditoria
Interna y Externa, de Organizacidn y Métodos vy
de Informatica, proporcionando la informacién
gque le soliciten.

ORGANIZACION Y METODOS



MANTENER :

PARTICIPAR:

PREPARAR:

PROCURAR:

PROMOVER:

SUPERVISAR:

3.51

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

En la elaboracidn de programas que faciliten el
control v la emisidn oportuna de la informacidn
generada por operacidén del sistema.

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

La capacitacién administrativa vy técnica de su
personal.

La elaboracidén y operacidén del Proyvecto Estatal
de Educacidn Secundaria en todos los Niveles de

la Estructura del Sistema.

El correctoe desempefio de las actividades
agignadas al personal a su cargo.

ORGANIZACION Y METODOS



ACTIVIDADES GENERICAS PARA EL NIVEL DE:

JEFE DE ENSENANZA, DIRECTOR Y SUBDIRECTOR DE PLANTEL EDUCATIVO.

APROBAR: Los permisos golicitados por sus subordinados
de acuerdo a la Normatividad existente.

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

AUXTLIAR: A sus subordinados directos en la realizacidn
de sus actividades.

COORDINAR: Las tareas adminigtrativas que son
responsabilidad del Nivel, para lograr la mejor
armonia y maxima eficiencia en el desarrollo de
gug actividades.

EJECUTAR Los planes vy politicas de la Direccidén de
Educacidn Basica, relativos a su Nivel
Educativo.

FACILITAR: El cumplimiento de la funcidén de Auditoria, de

Organizacidén vy Métodos vy de Informdtica,
proporcionando previa instruccidén de gu Jefe
inmediato, la informacidén que requieran.

MANTENER : Un ambiente de cordialidad v respeto entre susg
subordinados, asi como un alto espiritu de
superacion tanto dentro como fuera de su &area
de trabajo.

PARTICIPAR: En la elaboracidn de programas que faciliten el
control vy la emisidn oportuna de la informacidn
generada por su Nivel Educativo.

PREPARAR: Los informes que le solicite su Jefe inmediato.
PROCURAR: La capacitacidén administrativa v técnica de su
persconal.

ORGANTZACION Y METODOS



REALIZAR:

SUPERVISAR:

3.52

Cualquier otra actividad que a su Jjuicio v
previo consentimiento de su Jefe inmediato,
considere conveniente para el mejor desempefio
de sug actividades.

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

ORGANIZACION Y METODOS



ACTIVIDADES GENERICAS PARA EL NIVEL DE:

CONTRALOR,

ASISTIR:

AUXILIAR:

COMUNICAR:

CUIDAR:

EFECTUAR:

EJECUTAR:

MANTENER :

PROPORCIONAR:

CONTROIL: ESCOLAR, AREA DE APOYO, DOCENTE,
BIBLIOTECARIO Y ALMACENISTA.

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

A gu Jefe inmediato en las labores gue le
encomiende.

A su Jefe inmediato las fallas o diferencias de
indole técnica, adminigtrativa existentes en su
Area.

Problemas por deterioro, inutilizacidn o)
perdida de mobiliario v/o eguipo de computo
ocasionados por negllgencia, para que sge tomen
medidas al respecto.

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

Todas agquellas actividades gque por la
naturaleza de su puesto le sgean encomendadas
por su Jefe inmediato.

Las actividades asgignadas con todo cuidado,
limpieza, calidad, precisidén vy oportunidad, de
acuerdo a las normas YV procedimientos
establecidos.

Un ambiente cordial y de respeto con sus
compafieros. Asi como un alto espiritu de
superacidn, dentro y fuera de su &rea de
trabajo.

Informacidn a otras Areas cuando se lo

soliciten, ©previa autorizacidén de su Jefe
inmediato.

ORGANTZACTION Y METODOS



REALIZAR:

3.53

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

ORGANIZACION ¥ METODOS



PROCEDIMIENTOS
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PROCEDIMIENTO 4.2: ELABORACION DE LA PROGRAMACION DETALLADA

DIRECTOR DE PLANTEL EDUCATIVO

1.- Recibe de la Inspeccidén de su Zona (via mensajero) en
original vy dos «copias el formate del proceso de
Programacidn Detallada, corn  la calendarizacién de
entrega.

2.- Analiza la informacién de su plantilla de personal,
determina y prioriza las necesidades de log recursos
humanos.

3.- Elabora el formato en original y dos copias del proceso
de programacidn Detallada con la informacidén que analizéd
v solicita los recursos humanos egstrictamente
necesarios.

4.- Firma el original vy las dos copias de este formato Yy

recaba la firma del Inspector.
5.- Envia el original vy las dos copias del formatc en la

fecha establecida (via mensajero), al Departamento de
Secundarias Generales.

RESUMEN DE CAMBIOS:

1.- Formalizacidén del Procedimiento.

Z2.- 8Se propone gue los Inspectores a través de sus
mensajeros sean exclusivamente enlace con las Escuelas
para la entrega de log formatos y una vez requisitados
regraegsarlos al Departamento de Programacidn Y
Presupuesto de U.S.E.B.E.Q. a través de los mismos. Con
ello se logra que los Inspectores se dediquen el mayor
tiempo posible a las actividades Técnico-Pedagégicas.

3.- Se propone gue una vez gue estén funcionando las
Oficinas Regionales, el contacto para el envic de
informacidn entre esta y log Planteles Educativos sea el
mensajero, mientras que el envio de la documentacidn
desde la Regional a las Oficinas Centrales de
U.5.E.B.E.Q. ¥y viceversa, sea a través del sistema de
valiija.

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

NOTA:
En esta reunidén el Inspector asescra tanto al
Director «como al Jefe de Mesa sobre algunas
modificaciones (gi es que las hay) en el Sistema de
Preinscripecidn, entregando a su vez ila
documentacidén oficial para este proceso.

Recibe por parte del Inspector la documentacidén oficial
para el proceso de Preilnscripcidn.

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

AUXILIAR ADMINISTRATIVO (CONTROL ESCOLAR)
Recibe documentacidén oficial para la Preinscripcidn.

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

Raecibe a los aspirantes {en Febrero) para
Preinscribirse, solicitando la documentacidn siguiente:
Acta de nacimiento, Boleta de Callificaciones de 6¢ grado
de Primaria, 2 fotografias.

NOTA:

Coteja gue tenga la edad reglamentaria vy que este
cursando el 62 grado de Primaria.

Elabora en original y copia ficha de Preinscripcidn.

NOTA:
a) Entrega copia de la ficha de Preinscripcidn al
golicitante y archiva los originales.
b) Pega las fotografias en las fichas de

Preinscripcidn.

ORGANTZACION Y METODOS



c) La solicitud de Preinscripecidén extemporédneas
se reciben hasta 1 dia antes del examen de
admisidn, siempre y cuande cumpla con los
regquisitos.

7.~ Requisita el formato “Said-CGama” con la informacidn de
cada alumno gue requisito en la ficha de Preinscripcidén.

8.- Entrega los formatos “Said-Gama” al Inspector de Zona
(via mensaiero).

NOTA:
Los formatos seran distribuides al Inspector el
cual deberd entregar (via mensajero) al Encargado
de Control Escolar de la Oficina Central.

fi 4

RESUMEN DE CAMBIOS:

1l.- Formalizacidn del Procedimiento.

2.- Se propone gue los Inspectores a través de sus
mensajeros sean exclusivamente enlace con las Escuelas
para la entrega de los formatos y una vez reguisitados
regresarlos al Departamento de Secundarias CGenerales de
J.5.E.B.E.Q. a través de log mismos. Con ello se logra
gue los Inspectores se dediguen el mayor tiempo posible
a las actividades Técnico-Pedagdgicas.

3.- Se propone qgue una vezr gue estén funcionando las
Oficinas Regionales, el contacto para el envio de
informacidén entre esta y los Planteles Educativos sea el
nensajero, mientras gue el envio de la documentacidén
degde la Regional a las Oficinas Centrales de
U.S.E.B.E.Q. y viceversa, sea a través del sistema de
valija.

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

DIRECTOR DE PLANEL EDUCATIVO

1.~ Recibe de la Inspeccidn de su Zona (via mensajero) en
original los formatos del Departamento de Estadistica
(911.5, $11.58, 911.6, 10-4 Y 10-B), con la
calendarizacidn de entregas.
NOTA:
Los formatos serdn digstribuidos de acuerdo a su
calendarizacidén (inicio, medio vy fin de ciclo
escolar).
2.~ Revisa que los datos de identificacidén del Centro de

Trabajo corresgpondan a los de su Centro.

NOTA:
Si hubiera alglin error, lo corrige con léapiz.

3.- Conjuntamente con el Subdirector reqguisitan los
formatos, congultando:

a) En el caso del formato 911.5, la plantilla de
personal, expediente de Carrera Magisterial,
expediente del maestro vy talones de cheques.

o} En el caso de log formatog 10.A v 10.B: los kardex
de los alumnog v examenes extraordinarios
solicitados.

4.- Firma de Vo. Bo. el original y las copias de los

formatos reqgquisitados y recaba la firma del Inspector.

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

ORGANIZACION Y METODOS



6.

AUXILIAR DEL DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA
Sella vy firma las copias de los formatos.

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

RESUMEN DE CAMBIOS:

3.

2.

Formalizacidn del procedimiento.

Se propone que log Inspectoreg, a través de sug
mensajeros, sean exclusivamente enlace con las Escuelas
para la entrega de formatos estadisticos v una vez
requisitados, regresarlos al Departamento de Estadistica
a través de los mismos; una vez selladas las coplas se
procederéd conforme al punto 7 del procedimiento.

Los Ingpectores vya no elaboran log concentrados de sus
Zonas, puesto gque los sistemas informdticos que se
tienen en el Departamento de Estadistica, 1o hacen
directamente al recibir dichos formatos.

Con ello se logra gque log Inspectores se dediquen el
mayor tiempo posible a las actividades Técnico-
Pedagdgilcas.

Se propone gue una vez que estén funcionando las
Oficinas Regionales, el contacto para el envio de
documentacidn entre estas vy los Planteles Educativos sea
el mensajero, mientras que el envio de la documentacidn
desde la Regional a las Oficinas Centrales de la
U.S.BE.B.E.Q., vy viceverza, sea a través del Sistema de
vValija.

ORGANIZACION Y METODOS
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PROCEDIMIENTO 4.8: TRAMITE DE CERTIFICACION

1.- Recibe

DIRECTOR DE PLANTEIL EDUCATIVO

(via mensajero) de la Inspeccidén en original vy

dos copias los formatos correspondientes para la
certificacién. (R1, R2, R3, REXA, SYCER).

NOTA. :

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

AUXILIAR ADMINISTRATIVO (ENCARGADO DE CONTROL ESCOLAR)

2.- Recibe los formatos correspondientes de acuerdo al (los)
grupo(s) que atiende.

3.~ Elabora el llenado del formato correspoendiente con la
informacidén indicada de acuerdo al grado y grupo gue
atiende.
NOTAS:

a) Para el 1llenado del formato Rl sge deberd
consultar el Acta de Nacimiento y Boleta de
calificacidén de 6° grado del alumno.

) Para el 1llenado de los formatos R?2 v R3
consulta los formatos R1 y R2 (copias) del
ciclo anterior.

c) En base a estos formatos el Departamento de
Registro y Certificacidén entregard la cantidad
de boletas (impresas con la informacidén del
alumno) vy los kardex (para los de nueveo
ingreso) .

4.- Entrega original y dos copias de los formatos R1l, R2 vy

R3 debidamente requisitados.

NOTAS:
a)

El Director (o en su caso el Jefe de Mesga)
deberd agrupar todos los formatos Y entregar al
Mensajero de la Inspeccidén y entregard este al
Departamento de Registro Y Certificacidén

(U.S.E.B.E.Q.}.

ORGANIZACTON Y METODOS



10.

i1l.

12.

13.

14.

) Estos formatos serdn devueltos DOr el
Departamento de Registro y Certificacidn por el
mismo canal (en original y dos copias).

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

NOTA :
Esta informacidén se hard llegar via mensaijerc de la
Inspeccidn.

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

Reguisita el formato con la informacidén que se solicita.

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

Envia el original del formatoc “Rel” al Departamento de
Registro y Certificacidn via mensaijero de la Inspeccidn.

Recibe del Departamento de Registro y Certificacidén (a
fin de ciclo escolar) en original y dos copilas el
formato “Rel-2“, asi como log certificados impresos de
acuerdo a la cantidad de alumnos reportados.

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

Solicita a {log) alumno {s) pasen a recoger @ su
certificado,
NOTA:

Cuando se presente el alumno se le deberd solicitar
que firme de vrecibido (su certificado) en el
formato “Rel-2" v se le entregard el mismo.

Recaba las firmas del Director y del Docente {encargado
de grupc) en el formatoc “Rel-2” asi como imprime el
sellc del Plantel.

Entrega al Mensajero de la Ingpeccidn el formato o “Rel-

2” para que entregue al Departamento de Registro Y
Certificacidn (U.S.E.B.E.Q.).

ORGANIZACION Y METODOS



NOTA:

El Departamento de Registro y Certificacidn deberad
devolver las copias de los formatos R1, R2, R3 vy
Rel-2 para control interno del Plantel.

RESUMEN DE CAMBIOS:

1.

2.

Formalizacidén del Procedimiento.

S5e propone dgue Jos Inspeciores a través de sus
mensajeros sean exclusivamente enlace con las Escuelas
para la entrega de log formatos y una vez reguisitados
regresarlos al Departamento de Registro y Certificacidn
de U.S.E.B.E.Q. a través de los mismos. Con ello se
logra que los Inspectores se dediguen el mayor tiempo
posible a las actividades Técnico-Pedagdgicas.

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

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

Revisa (antes de finalizar el ciclo escolar) los kardex
de todos los alumnos gque tiene asignados de acuerdo a
SUS grupos.

Elabora relacidn de alumnos gue tienen materias
reprobadas.

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

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

Difunde las fechas para la presentacidén de los exdmenes
extraordinariocs, publicando 1la calendarizacién en el
Piantel .

NOTA:
El Contraler serd el encargado de hacer cobros de
los exdmenes extraordinarios en base al listado de
reprobados, proporcionado por el Jefe de Mesa.

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

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

Requisita parcialmente en original vy copia el formato
"SYCER” tomando los datogs generales de los alumnos
registrados para presentar el {log) examen (eg)
extraordinario (sg).

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

Recibe de los Docentes los listados con las
calificaciones de iosg examenes extemporaneocs v/0o
examenes extraordinarios.

ORGANIZACTION Y METODOS



10.

11.

12.

NOTA:
Los examenes se archivaran en el expediente del
aiumno temporalmente.

Elabora en original v copia una constancia especificando
la calificacidn aprobatoria del alumno.

NOTAS:
a) 81 el alumno debe 1 materia y esta no es
acreditada no se elabora constancia.

B} 8i el alumno debe 2 o© mAs materias y se
acredita solo 1 materia se elabora constancia
especificande la (8) gque no acredito.

Requisita el formato “SYCER” y “REXA” con el nombre de
la materia y la calificacidn obtenida en casc de haber
aprobado.

NOTA.:
Se deberd pasar la calificacidén aprobatoria al
Rardex vy Boleta del alumno en caso de gue gea
reprobatoria se anotara con lapiz en los mismos.

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

Entrega al Mensaiero de la Inspeccidn el formato “SYCER”
y “REXA” para que entregue al Departamento de Registro vy
Certificacidn.

Recibe del Departamento de Regigtro vy Certiflcacidn el
formato “Rel” v los certificados de los alumnos.

NQOTA:
El Director deberd entregar los certificados a los
alumnos y recabar la firma de estos en log formatos
\\Rel n .

ORGANIZACION ¥ METODOS



RESUMEN DE CAMBIOS:

1.- Formalizacidn del Procedimiento.

2.- Se propone gue los Ingpectores a través de sus
mensajeros sean exclusivamente enlace con las Escuelas
para la entrega de los formatos y una vez reguisitados
regresarlios al Departamento de Registro y Certificacidén
de U.S.E.B.E.Q. a través de los mismos. Con ello se
logra que los Inspectores se dediquen el mayor tiempo
posible a las actividades Técnico-Pedagdgicas.

3.~ Se propone gue una vez qgue estén funcionando las
Oficinas Regionales, el contacto para el envio de
informacidén entre esta y los Planteles Educativos sea el
mensajerc, mientras gue el envio de la documentacidn
desde la Regional a las Oficinas Centrales de
U.S.E.B.E.Q. vy viceversa, sea a traves del sistema de
valija.

ORGANTIZACION Y METODOS
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PROCEDIMIENTO 4.12: CONTROL ¥ SEGUIMIENTO DEIL PROGRBMA DE
INVERSION FISICA

DIRECTOR DE PLANTEL EDUCATIVO

1.- Recibe de la Inspeccidén de su Zona (via mensajero) el
original y dos copias del formato “cuadro de
necegidades” .

NOTA.:

Los formatos seran distribuideos a través de log
mensajercs de las Inspecciones de lasg Oficinas
Centrales a lasgs Egcuelas como de las Escuelas a las
Oficinas Centrales con los formatos debidamente
reguisitados.

2.- Recaba la informacidén necesaria para el llenado del
formato, en sus diferentes apartados.

NOTA.:
EL Director  conjuntamente con el Subdirector
realizan  una gsupervigidén fisica del inmueble
detectando las necesidades prioritarias del Plantel.

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

4.~ Egtampa su firma vy entrega el formato “cuadro de
necesgidadegs” al Subjefe de Integracidn y Seguimiento de
Obra del Departamento de Evaluacidn vy Seguimiento, a
través del mensajero de la Ingpeccidn.

NOTA :
El Mensajero recabard la firma del Inspector y una
vez heche esto lo entregara directamente a la
Oficina Central al Departamento de Evaluacidn vy
Seguimiento de Obra.

ORGANTZACION Y METODOS



RESUMEN DE CAMBIOS:

1.

Formalizacidén del procedimiento.

Se propone gue los Inspectores a través de sus
mensajeros sean exclusivamente enlace con las Escuelas
para la entrega de los formatos y una vez requisitados,
regresarlos al Departamento de Evaluacidn vy Seguimiento.
Con ello se logra gue los Inspectores ge dediguen el
mayor tiempo posible a las actividades Técnico-
Pedagdgicas.

Se propone que 1 vez funcionando las Oficinas Regiocnales
el contacto para el envio de documentacidn entre estag vy
log Planteles Educativos sea el mensajerc mientras que
el envio de documentos desde el Regional a las Oficinas
Centrales de U.S.E.B.E.Q. y viceversa sea a través del
Sistema de Valiia.

ORGANIZACION Y METODOS



SOQOLIN A NOIDVZINYDHO

4661 30 Hdav

NOIQHHOSNI
30 sYINaG30

~—— )

NOIOdIHOSNI
—1 3IASVINGE30

4

YWHId A VSIAZH

NOIOdIHOSNI
30 sv1Na3ao

SOIN3NN20CA

;

YOIHINIS

I

NOTVL

AON3HLS3]

SIAWNLOY
SCLYQ
NOD VY 1iSIND3d

S

SOININND0a
3d 313N0vd

4

¥SInY
A3JEIo3Y

5

OLVYWHOA

vino
A

ST TYHANTD
SYIHVANNOI3S 33
01d36 v viIANT | (a1 )

340Hd

diddd A HY10253

ANIINYHOIACHS
340 NAWYX3

t v

b o o e

!

381034

VIHIISIDVIN vadHEYD
40 NOIDVNIVAI Vi HOd

(\)

SOLNIWND0a
33 313N0vd

4

SITVYUINID
SYIHVONNO3S 3a
‘0E430 Y YNHAL

JINIOCa
IYNOSHAd
Ja4 NOIOY13H

!

YHOEv3

SOININNOCA
30 313NDVL

A

VSIAZY
A 803

X
®

Ci

SOLINIWND20d
30 F13N0Vd

J

¥ IANGIY1Sia

SILINID0Q

NOIDAIHOSNI
A0 SY1Nd=0

VIHOLYSOANOD

SOOLLdIEL

A

YSIAZEY
A 38103d U

NOIOJIHOSNI VT HOd

S3IN300C

OALLYONA3 131NV Id 130 HO LO3Hia

TVIHALSIOVIN VHIHYUYD 30 YWVHDOHd TV NOIDOWOHA O/A NOIDJIHOSNI £1F

IVHIANED YIHYANNDIS 30 T3.LNV1d
YaISvd NOIDYINA3 3G NOIDD3HIA

IgEeNn




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

DIRECTOR DE PLANTEL EDUCATIVO

1.- Recibe y revisa las Cédulas de Inscripcidén para el
numero de Docentes que laboran en el plantel educativo
asi como, la convocatoria vy los tripticos, con la
informacidn c¢orrespondiente al programa de Carrera
Magisterial.

NOTA:
El Inspector recibird la documentacidén en el Depto.
correspondiente a gu nivel para ser entregada al

Director del Plantel (via mensajero) .
2.- Distribuye a los Docentes gue desean incorporarse al
programa de Carrera Magisterial o promoverse a otro
nivel del programa, la CCédula de Inscripcién, la

convocatoria y log tripticos.

DOCENTE
3.~ Recibe y revisa la documentacién para su Inscripcidén vy/o
Promocidn.
4.- Requisita la Cédula de Inscripcidén en original con Jlos

datos actuales que solicita.

5.- Revisa gue los dates coincidan con la documentacidn
oficial y firma la Cédula de Inscripcidn.

6.~ Desprende el taldn inferior de la Cédula de Inscripcidn
vy lo conserva para presentarlc el dia del examen.

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

ORGANIZACION Y METODOS



DIRECTOR DE FLANTEL EDUCATIVO

8.- Recibe y revisa el paquete de documentos de cada una de
los Docentes gue desean inscribirse o promocionarse en
el Programa de Carrera Magisterial, gue las Cédulas de
Inscripcidén se encuentren bien requisitadas vy que
adjunto estén los comprobantes correspondientes {grado
académico o constancia de estudios).

NOTA :
$i el Director desea inscribirse o promocionarse,
regquisitara de igual forma una Cédula de
Inscripcidn.
9.- Elabora una relacidén del personal Docente que reguisitd
las Cédulas de Inscripcidn al Proceso de Carrera
Maglsterial.

10.- Turna (via mensajerc) al Departamento de Secundarias
Generales las Cédulas de Inscripcidén del personal a su
cargo, la relacidn del mismo vy la documentacidn anexa.

NOTAS:

a) Si el Inspector desea ingscribirse o)
promocionarse, requisitard de igual forma una
Cédula de Inscripcidn vy se anexaran a la
relacidn.

k) Recibe en el tiempo establecido las
constancias de Inscripcidédn al Proceso de
Evaluacidén (C.I.P.E.), v las hace llegar a los

interesados.

POR LAS EVALUACIONES DE CARRERA MAGISTERIAL

11.- Recibe los exdmenes de aprovechamiento escolar que se
aplicardn a los alumnos y los de preparacién profesional
que se aplicardn a los Maestros.

ORGANTZACION Y METODCS



NOTA :
Las evaluaciones al desempefilo profesional se

realizardn en tres etapas. 12y 32 etapas,
corresponden a evaluar el trabajo diario de losg
aspirantes, egsto as efectuado por un drgano

evaluador compuesto por el Director de la Escuela,
los presidentes de Academia {(docente) de cada
asignatura, Inspector de la Zona correspondiente vy
un representante del S.N.T.E., v firmando cada uno
ellos al pie de aate documento. 28 etapa,
corresponde a evaluar el aprovechamiento gue tienen
los alumnos de los aspirantes.

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

de Secundarias CGenerales.

NOTA :
A  través del mensajero de la Inspeccidén se
entregarda al Departamento de Carrera Magisterial
los= formatos una vez gque estén debidamente
complementados.

RESUMEN DE CAMBIOS:

1.

2.

Formalizacidn del procedimiento.

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

Con ello se logra gque los Insgpectores se dediquen el mayor

tiempo posible a las actividades Técnico-Pedagdgicas.

Se propeoene gue una vez gue 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.8.BE.B.E.Q. vy viceversa sgea a través del gigtema de
valija.

ORGANIZACTION Y METCDOS
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PROCEDIMIENTO 16: CONTROIL DE INVENTARIOS DE BIENES MUEBLES

POR EL INVENTARIO FISICO:

CONTRALOR

1.- Elabora en original y copia el inventario fisico (por
unica vez) registrando cada uno de los bienes muebleg en
el formato “Cédula Censal” anotando su descripcién y el
niémero de inventario (compuesto por 12 digitos).

NOTAS:

a) Para facilitar el control v <chegueo del
inventario se deberéd levantar por Areas de
trabajo (direccidn, talleres, biblioteca,
etc.).

b} Se deberd clasgsificar por bienes:

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

De consumo: son aquellos que por su
utilizacidn en el desarrollo de las
actividades que realiza el personal, tiene un
desgaste total o parcial rdpido, no siendo
susceptibles de ser inventariados
individualmente, dada gu naturaleza Y
finalidad en el servicio, tales Como
utensilios de cocina, material didactico,
herramienta agricola, etc.

<) Estos bienes de consumo no se incluirdn en la
Cédula Censal, sino se 1llevara un control
interno a través de Vales de Resguardo.

2.- Registra en original y copia los bienes adjudicados a
cada unc de logs usuariocs en los formatos “Vale de
Resguardo”.

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

ORGANIZACION Y METODOS



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

Turna via mensajero de la Inspeccidén los originales v
copias de la “Cédula Censal” y “Vale de Resguardo” de
log bienes muebles vy de consumo.

NOTA:
El Mensajero regresard la copia debidamente sellada
poxr @l Departamento de Andlisis Financiero
(Subjefatura de Inventarios).

POR LAS ALTAS DE BIENES MUEBLES:

5.

Recibe todo bien mueble, pecuario © semoviente,
cualquiera que haya sido su adquisicién (ingresos
propios o de cuotas de Padres de Familia, compra,
donacidn, captura o nacimiento).

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

NOTAS :
a) Todos los bienes adquiridos se irdn registrando
Yy acumulando en este formato,

b} EiI alta de inventario de bienes instrumentales
se realizard a valor de adquisicién, el cual no
deberd ser modificado o actualizado por ningun
motivo.

¢} Cuando se trate de bienes donados y no se pueda
obtener el precio, este se estimard de acuerdo
al precio que exista en el mercado a la fecha de

alta mediante cotizacidn de proveedores
solicitada por el Area de adguisicidén de
U.S.E.B.E.Q., estc cuando se trate de articulos
nuevos, cuando sean usados, el Director les

asignara un precio estimative segun su criterio.
Respecto a los bienes muebles fabricados, el
precio se asignard de acuerdo al costo de
produccidén y tratdndose de semovientes nacidos o
capturados, el gque ge cotice en el mercado a la
fecha del nacimiento o la captura.

ORGANIZACION Y METODOS



d) Todo bien instrumental gue reciba el Plantel
Educativo, cualgquiera gque haya sido su via de
adguisicidén pasa a ser propiedad de ia
UJ.S.E.B.E.Q. vy deberid ser inventariado.

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

f}) Cuando en un mismo inmueble funcionen dos o© méas
Planteles Educativos, los bienes instrumentales

de Uuso comun guedarin asignados
mancomunadamente, debiendo firmar la “Cédula
Censal” los Directores de los mismos, a

excepcidn de la Direccidn y las Areas gue sean
de uso exclusivo de cada Plantel, en cuyec caso
deberd inventariarse por separado.

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

NOTAS::

a) El Mensajero serd el encargado de recoger v
lievar previamente autorizado por el Inspector
el (los) formatos de altas al Departamento de
Andlisis Financiexo {(inventario).

b) La distribucién del formato serd: para el
Plantel el original debidamente sellado v
firmado por al Departamento de An&lisis
Financiero {inventario), una copia para el
Inspector vy la otra copia para la Subjefatura de
Inventario Depto. de Andlisis Financiero.

POR LAS BAJAS DE BIENES MUEBLES:

8.

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

Reguisita en original y dos copias el formato “Solicitud
de Baja de Activo Fijo".

NOTAS:

a) Todos log bienes gque se determinan como bajas se
irdn registrando y acumulando en este formato.

ORGANIZACION Y METODOS



b} Para el tramite de cualquier baja, se solicitard
la intervencidén de Area de Inventarios para
hacer la verificacidén figica vy el dictamen
respectivo. Estos documentos se adjuntardn al
formato de baja.

¢} Cuando se trate de semovientes, esgtos se daran
de baja por muerte o venta medliante la
presentacidén del Acta correspondiente.

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

e)] Cuando el degtino final del bilien se autorice
venderlo: como desecho, los ingresos obtenidos
por este concepto, sge utilizaran en beneficio
del mismo Centro de Trabajo.

10.- Turna el original del formato al Departamento de

Andligis Financilero (inventario) de acuerdo a la
calendarizacidén de entrega.

NOTA:
El Mensajero serd el encargado de recoger y llevar
previamente autorizados por el Inspector los
formatos de baja de activos fijos.

POR LAS TRANSPARENCIAS DE ACTIVOS FIJOS.

11.

12.

13,

14.

Determina conjuntamente con el Subdirector y Director
agquel (agquellos} bienegs muebles gque puedan transferirse.

Requisita en original v dos copias el formato
"Transferencia de Bienes Muebles” entregando el Dbien
mueble.

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

Turna el original del formato &l Departamento de
Anadlisis Financiero (Inventario) de acuerdo a la
calendarizacidén de entrega.

NOTA :
El Mensajero serd el encargado de recoger y llevar
previamente autorizados por el Inspector los
formatos de transferencias de activos fijos.

ORGANIZACION Y METODOS



15.~ Actualiza su formato "Cédula Censal” cada vez gque se

efectde algun movimiento ya sea por alta (s), baja (g),
o transferencia (g).

RESUMEN DE CAMBIOS:

1.

2.

Formalizacidén del procedimiento.

Se  propone que la informacidén de altas, bajas v
transferencias sea entregada Yy recibida por el mensajero
de la Inspeccidn, sirviendo como enlace entre el Plantel
Yy la COficina Central. Con ello se logra que losg
Inspectores se dediquen al mayor tiempo posible a las
actividades Teécnico-Pedagédgicas.

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

ORGANIZACION Y METODOS
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NOTAS:

a) En el caso de que el Plantel no tenga cuenta
bancaria se designaré como respongsable de caja
chica (Contralor) previa autorizacidén del Jefe
de Departamento de Recursos Financieros.

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

Elabora en original vy copia una péliza de ingreso
requisitando la firma de Vo. Bo. del Director del
Piantel.

NOTAS:
a) Las pdélizas se elaboraran haciendo 1la suma
total por concepto.

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

POR LOS EGRESO0S

8.

10.

11.

Considera junto con el Director del Plantel la necegidad
de realizar compras como son: papeleria, equipo vy
mantenimiento, eguipo de jardineria, herramienta,
fotocopias, etc.

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

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

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

Registra en el Libro Contable (ingresos-egresos) los
importes, la fecha y el concepto.

ORGANIZACION Y METODOS



12.- Elabora en original y copia una pdliza de egresos

13.

14,

15.

l6.

requisitando la firma de Vo. Bo. o autorizacidén del
Director.

NOTAS :
ay La (=) pdliza (8) ge elaboraran haciendo la suma

total por concepto.

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

Elabora a fin de mes el informe real de ingresos-
egresos.

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

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

Turna el informe real y documentos de soporte via
mensajero de la Inspeccidén al Departamento de Recursos
Financieros (Ingresos propios).

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

NOTA::
Este debera archivarse en un folder por mes, a fin
de localizarlo en forma rdpida vy sirva de control
para cualquier aclaracidén o auditoria.

CRGANIZACION Y METODCS



RESUMEN DE CAMBIOS:

1.- Formalizacidén del procedimiento.

2.- Se propone que los Inspectores a través de sus
mensajeros sean exclusivamente enlace con las Escuelas
para la entrega de los formatos y una vez reguisitados
regresarlos al Departamento de Recursos Financieros
(Ingresos Propios) de U.S.E.B.E.Q. & través de los
mismos. Con ello se logra que los Inspectores se
dediquen el mayor tiempo posible a las actividades
Técnico~Pedagbdgicas.

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

ORGANTIZACION Y METODOS
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FROCEDIMIENTO 4.20: CONTROL DE COOPERATIVAS ESCOLARES
DIRECTOR O CONTRALOR

1l.- Recibe la documentacidn oficial para las Cooperativas
Escolares en triplicado.

NOTAS:

a) En el caso de Consgtitucidn de Cooperativas
macolares la documentacion que debera
entregar es:

Convecatoria para Asamblea, Acta Constitutiva,
Relacidén de Sociocs Fundadores y Sintegis del
Manual de Procedimientos para la Constitucién.

b) En el cago de renovacliones de Organocs la
documentacidén que deberd entregar es:
Convocatoria y Acta de Asamblea.

c) Bl Departamento de Secundarias Generales asi
como cada Regional serdn los encargados de
hacer llegar a los Planteles la documentacion
necesaria, estc se podrd hacer a través del
Sisgstema de Valija en donde los Inspectores
{via mensajero) entregardan a cada Director de
Escuela o al Contralor encargado de la
Cooperativa Escolar v de igual foxrma
utilizando el mismo canal para regresar la
informacidén hasta llegar al Departamento de
Secundarias Generales correspondiente de las
Oficinas Centrales de U.S.E.B.E.Q.

2.- Realiza Asambleag convocando a los integrantes de la
comunidad egcolar para formar la nueva Cooperativa
Escolar cambio de &rganc.

NOTAS::
a) FEn la Asamblea deberan estar presentes todo el
persconal vy alumnos de la Escuela.

b) BSe deberd elaborar un Acta de Asamblea
Constitutiva.

c) En la Asamblea deberd estar presente el

Inspector el cudl deberada firmar de Vo. Bo. en
al Acta de Asamblea.

ORGANTIZACION Y METODOS



3.

Complementa el formato de Acta Constitutiva o renovacidn
de drganos.

NOTAS :
al En la Asamblea se nombrard una mesa de
debates, nombrando Pregidente, Secretario v
dos Escrutadores.
) El Secretario de la Mesa de debates serd el
Encargado de elaborar el Acta de Asamblea.
) El costo del bonc o certificado de aportacidn

lo desgignard la Agsamblea vy pueden adguirir
cuantcs bonos deseen cada socio.

Envia al Departamento de Secundarias Generales via
mensajero de Inspeccidn en triplicado de la
Convocatoria, Acta Constitutiva o Acta de renovacidn de
bdrganocs, relacidén de socios fundadores o relacidén de
nuevos soclog v libros contables.

NOTA.:
El Inspector deberd firmar todog vy cada unc de los
documentos.

POR LA OPERACTION:

5.

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

NOTAS:

a) Se elaborard mensualmente en duplicadoe el
formato de Ingresos vy Egresos el cudl se
deberd presentar en log primeros cinco dias de
cada mes.

b} Cuande las Cooperativas Escolares de las
Escuelas van a efectuar algdn gasto mayor con
cargo a los fondos de esta se deberd realizar
una Asamblea para determinar gue articulo sera
adguirido elaborando “Acta de Asamblea” en
triplicado.

a) Se deberd presentar al Inspector el
presupuesgto del gasto que se pretende
realizar.

ORGANTIZACION Y METODOS



POR EL INFORME PARCIAL Y FINAIL

DIRECTOR O CONTRALOR

6.- Recibe Yy complementa en triplicado la documentacidn
giguiente: En el caso de Informe parcial; Informe
Contable, v en el c¢aso de Informe final; Informe

Contable, Convocatoria, Acta de Agsamblea de fin de
cursos, Relacidn de Socics asistentes en la Asamblea,
Relacidén de maestros que entregan utilidades y bonos de

aportacidén.
NOTAS:
a) El Informe Parcial comprende actividades de
Junio a Enero debiendo entregar la

documentacidén en los meses de Febrero y Marzo.

b) E1 Informe Final deberd cerrar el 31 de Mayo
debiendo entregar la documentacidén del 12 de
Junio al 15 de Julio.

¢} Para el Informe Final se realizard Asamblea de
Informacidn con las Actividades de los Comitésg
para los Socios.

d) Se depositardan las utilidades en cuentas
bancarias Yy con firmas mancomunadas del
Presidente v Tesorero del Consejo de
Administracidn.

e) El rendimiento neto se obtendrd como sigue:

Venta de mercancia

- Costo de mercancia

= Utilidad

+ Intereses bancarios

- Gastog de Adminisgtracidn
Rendimiento neto

Y se aplicarad como sigue:

11

El 40% al fondc social
E1l 40% al fondo repartible
El 20% al fondo de reserva

ORGANIZACION Y METODOS



f) Log Maestros deberan repartir las utilidades
entre sus alumnos asociadoeos.

a) El Inspector deberd revisar v firmar de
conformidad en cada uno de los tantos.

RESUMEN DE CAMBIOS:

1.

12.

Al automatizar la informacidén de la Cooperativa Escolar,
la captura de 1los datos es en forma directa en la
rantalla de los monitores.

Se incorpora la elaboracidén del formato de Ingresos vy
Egregos el cudal viajarad mensualmente.

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

Se incorpora el Sistema de Valija evitando el traslado
del Director, Inspector y/o Contralor a las Oficinas de
U.S.E.B.E.Q. a entregar o recibir documentacidn.

Envia log formatos debidamente calificados al Auxiliar
de Secundarias Generales (via mensajero del Inspector).

ORGANTIZACION Y METODOS
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PROCEDIMIENTO 4.22: INTEGRACION, RENOVACICON Y REGISTRO DE LA

10.

11.

ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA
DIRECTOR DE PLANTEL EDUCATIVO

Recibe v revisa las Actas de Constitucidén y Reglamento
para la integracidén, renovacidén y registro de la
Asocliacidn de Padres de Familia.

Define fecha de reunidén con el Inspector para efectuar
la Agamblea.

Reguisita formato de convocatoria con la fecha acordada.

Coloca la convocatoria en un lugar visible en el Plantel
para informar a los Padres de Familia de la prdéxima
reunidén para la formacidn de la Asamblesa.

Reline a los Padres de Familia de la Comunidad Escolar en
un lugar amplic del Plantel.

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

Invita a log Padres de Familia a conformar planillas o
proponer candidatos para la Asociacidn en los cargos de
Presidente, Vicepresidente, Secretario, Tesorero vy 6
Vocales o los necesarios de acuerdo al numero de grupos
del Plantel.

Invita a logs Padres de Familia a votar por su mejor
eleccidn, ya sea levantando la manco, con un voto secreto
o como nmnmejor sgse digponga por la mayoria de los
asistentes.

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

Recaba firmas de log asistentes a la Asamblea (Padres de
Familia) en el Acta de Constitucidén en original vy 3
copias.

Agesora a la Asociacidén de Padregs de Familia para la

eilaboracidén de los Estatutos, el plan de trabajo y 1o
necesario para su operacidn.

ORGANIZACION Y METODOS



12.- Entrega al Inspector para su redgistro el Acta
Constitutiva en original.

NOTAS:
a) EIL Ingpector debera hacer llegar al
Departamento de Concertacidn v Seguimiento las
Actas de Constitucidn v/o Renovacidén de la
Asoclacidn de Padres de Familia (via
mensajero) .

b) El1 Departamento de Concertacidén y Seguimiento
capturara las Actas de Constitucidn vy/o
Renovacidén de la Agociacidén de Padres de
Familia Y emitira una “Congtancia de
Registro”, la cual serd entregada a los
planteles por log canales antes mencionados.

RESUMEN DE CAMBIOS:

1.~ Formalizacidén del procedimiento.

ORGANIZACION Y METODOS



PROCEDIMIENTO 4.18: RECEPCION Y CONTROL DE INGRESOS PRCQPIOS

CONTRALOR
POR I,OS INGRESOS
1l.- Requisita en original vy copia el formato “Acuse de
Recibo” solicitando recibos oficiales de cobro al

Departamento de Recursog Financieros {(U.S.E.B.E.(Q.).

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

de la Inspeccidn.
3.~ Recibe al interesado gue solicita algin tramite.

NOTA:
Estos recibos se expediran para el cobro de
credencialesg, exdmenes extraordinarios, por la wventa
de algin bien (previa autorizacidn), por la
recepcidn de donativos, recepcidn de fondos de la
cocoperativa escolar, otro.

4.- Requisita en original y dog copilas el recibo oficial
especificando el motive de su expedicidn, realizando el
cobro corregpondiente.

NOTA:

El original del recibo oficial de cobro deberd
entregarse al usuario, queddndose el Plantel con 1
copia para su archivo, asi come la otra en un
expediente para el reporte a U.5.E.B.E.Q.
(Departamento de Recursog Financieros).

5.~ Regilistra en el Libro Contable (ingresos-egresos) los
importes, fecha, concepto.

NOTA:
Este libro deberd contener el sellc de autorizacidn
por parte del Departamento de Recursos Financieros.

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

ORGANTZACION Y METODOS



FORMATOS



FORMATOS QUE SE REQUISITAN SEGUN LOS PRINCIPALES PROCEDIMIENTOS

» Acta Constitutiva {Asociacidn de Padres de Familia).
Acta constitutiva o renovacién de Organos {Cooperativa
Escolar). '

Altas, bajas y transferencias de bienes muebles.
Anteproyecto del Programa—presupuesto. '

Boleta de calificaciocnes.

Cédula censal y vales de resguardo.

Cédula de inscripcidn al sistema de carrera maglsterlal
Certificados.

Cuadro de necesidades de infraestructura Y moblllarlo
Estadistica de biblioteca.

Estddistica de fin de curso.

Estadistica de inicic de cursos.

Estadistica de inmuebles escolares.

Estadistica de medio curso.

Formato R1, R2, R3 y Rel.

Formato Rexa.

Formato Syrcer.

Formatos y guias de evaluacidn.

Informe real de ingresos y egresos.

Programacién detallada de recursos humanos de Zona.
Proyecto anual de trabajo.

Recibo oficial de preinscripcién y formato Said-Gama.
Recibos oficiales de cobro.

Reporte de altas y bajas de alumnos (medio ciclo escolar).

...........Q...._‘.O'..

NOTA.:
Los formatos en su mayoria son los oficiales y traen
instructivo, por lo gue no se anexan.

ORGANIZACION ¥ METODOS
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