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INTRODUCCION

El presente Manual de Crganizacidn 3% Procedimientos
Administrativos del Sector, Zona y Escuelas de Educacidn
Indigena, fue elaborado conjuntamente por el Departamento de
Organizacidén y Métodos y el Departamento de Educacidén Indigena vy
contiene las Dbases vy la descripcién de los elementos de
organizaciodn, funciocnamiento y control de la Jefatura de Sector,
Supervisidén de Zona, Direccidn del Plantel Educativo y Personal
del mismo; con la finalidad de proporcionar al Nivel de Indigena,
una herramienta que le sirva como gula al Persconal gue ocupa los
puestos ya mencionados.

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

OBJETIVOS.~ Su contenidec se refiere a lo gue el Sector, las Zonas
y Planteles de Educacidén Indigena pretenden lograr como parte
integrante de la Direccidén de Educacién Basica.

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

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

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

ESTRUCTURA ORGANICA.- En este capitulco se presenta el organigrama
de una Escuela de Educacidén Indigena TIPO con la delimitacién de
los puestos que la integran, su nivel jeradrquice, las lineas de
autoridad, asi como por separado se presentan las guias de
actividades en los que se establece bé&sicamente la jerarquia, la
delimitacidn de la autoridad y responsabilidad correlativa a cada
puesto y los deberes principales toméndose en cuenta para tal
efecto, los principios de la divisidn del trabaje y del control
de las operaciones buscando con ello la eficacia, la eficiencia y
ia armonia en la operacidn.
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Los niveles Jjerarquicos considerados son 3: El Primero lo integra
el Jefe de Zona; E1l Segundo el Superviscr y el Director del
Plantel ; El Tercerc el Docente y Personal de Apoyo. Los cuales
ne se pretenden modificar ni en categorias, ni en plazas
simplemente se estandarizan para efecto de presentacién en este
Manual.

PROCEDIMIENTOS.~ Incluye la descripcidn grafica y escrita de los
principales procedimientos administrativos gque deben segquirse
para llevar a cabo las operaciones de los Centros Educativos de
Educacién Indigena en forma sencilla, &gil y controlada, se
incluye ademds en cada uno de los procedimientos escritos un
Resumen de Cambios que indica las principales modificaciones que
se estan incorporando y que permite evaluar las mejoras
propuestas.

FORMATOS.~ Se presentan los modelos de las formas gque se
utilizaran con sus respectivos instructivos para su uso y manejo
para llevar a efecto las operaciones de los Centros Educativos.

Por Gltimo, para cualguier reforma, sustitucidén o adicién que se
requiera hacer al presente Manual, se deberan hacer llegar al
Departamento de Organizacidn y Métodos de la Direccidn de
Informatica.
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OBJETIVOS



1.1 DE LA JEFATURA DE ZONA

Elevar la calidad del Servicio de Educacién Indigena, apoyando vy
lievando a cabo todos los programas Técnicos Pedagdgicos gue la
Direccidén de Educacidén BRasica determine, asi como cubrir la
demanda de la poblacién que lo solicite en su Zona.

Proporcionar al Docente frente a grupo a través del equipo
Técnico~Pedagdgico vy sus Supervisores, una capacitacién constante
Y planeada la cual cuente con un programa definido, realizando un
seguimiento y evaluacién de la misma Para verificar el avance de
las metas propuestas de ios programas académicos y de apoyo
asignados por el Departamento de Educacidn Indigena.

Administrar eficazmente la prestacidn del Servicio del Sistema de
Educacién Indigena en la Zona gue le corresponda, buscando
permanentemente que se amplie la oferta del Servicio, teniendo
como  meta constante abatir los  indices de reprobacidén vy
desercién.

Contribuir de enlace para retrcalimentar vy coordinar las
funciones y actividades entre el Departamento de Educacién
Indigena, los Supervisores y Planteles Escolares a fin de dirigir
y controlar el funcionamiento integral del Servicio Educativeo de
este nivel, asi como orientar Yy asesorar a los Supervisocres Y
Directores de Planteles, contribuyendo a mejorar la calidad de la
Educacién.

Proporcionar al Jefe del Departamento de Educacién Indigena con

apoyo de su Personal Administrativo la informacién gque le
solicite en el tiempo Yy con la calidad regquerida.

ORGANIZACION Y METODOS



1.2 DE LA SUPERVISION

Elevar la calidad del Servicio de Educacidn Indigena, apoyando y
llevando a cabo todos los programas Técnicos Pedagdgicos que la
Direccidén de FEducacidn Bésica determine, a través del Jefe de
Zona, asi comc cubrir la demanda de la poblacidén que lo solicite
en la Supervisidn que le corresponda.

Proporcionar al Docente frente a grupo, una capacitacidn
constante, planeada la cual cuente con un programa definido,
realizando un seguimiento y evaluacién de la misma para verificar
el avance de las metas propuestas de los programas académicos y
de apoyo asignados por el Departamento de Educacién Indigena.

Administrar eficazmente la prestacién del Servicio del Sistema de
Educacién Indigena que le corresponda, buscando permanentemente
gque se amplie la oferta del Servicio, teniendo como metas
constantes elevar la calidad de 1sa Educacidén, abatir los indices
de reprobacidén y desercidn.

Contribuir de enlace para retroalimentar Yy coordinar las
funciones y actividades entre el Jefe de Zona y los Planteles
Escolares a fin de dirigir y controlar el funcionamiento integral
del Servicio Educative de este Nivel, asi como orientar \%
asesorar a los Directores de Planteles vy Docentes, contribuyendo
a mejorar la calidad de la Educacién.

Proporcionar al Jefe del Departamentc de Educacidn Indigena con

apoyc de su Personal Administrative la informacidn gue le
solicite en el tiempo y con la calidad reguerida.
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1.3 DE LA DIRECCION DEL PLANTEL EDUCATIVO

Elevar la calidad del Servicio de Educacién Indigena, apoyando Yy
llevande a cabo todos los programas Técnicos Pedagdgicos que la
Direccidn de Educacidén Bésica determine, a través del Supervisor
asl como cubrir la demanda de la poblacidén que lo sclicite en su
Plantel Educativo.

Proporcionar al Docente frente a grupo, a través del equipo
Técnico-Pedagdgico y su Supervisor, una capacitacién constante,
planeada la cual cuente con un programa definido, realizando un
seguimiento y evaluacidén de la misma para verificar el avance de
las metas propuestas de los programas académicos y de apoyo
asignados por el Departamento de Educacién Indigena.

Administrar y proporcionar eficazmente la prestacién del Servicio
del Sistema .de Educacidén Indigena en su Plantel Educativo,
buscando permanentemente que se amplie la oferta del Servicio,
teniendo como meta constante abatir los indices de reprobacién y
desercidn.

Cumplir con la normatividad, lineamientos Y politicas
establecidas que se deben observar para llevar un correcto
control escclar.

Proporcionar al Jefe del Departamento de Educacién Indigena con
apoyo de su Personal Administrativo la informacién que le
sclicite en el tiempo y con la calidad requerida.
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POLITICAS



2.1 DE LA JEFATURA DE ZONA:

2.1.1 Bs responsabilidad del Jefe de %ona vigilar que el
Servicio de Educacidn Indigena en la Zona se desarrolle conforme
a lo dispuesto por la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, la Ley Federal de Educacidn, el Convenio de
Federalizacién de la Educacién Basica y demas disposiciocnes
reglamentarias.

2.1.2 El Jefe de Zona debera vigilar a través de las
Supervisicnes, gque en los Planteles de su jurisdiccién se cumpla
con el plan y programas de estudio vigentes y se apliquen las
normas Yy los  lineamientos Técnico-Pedagdgicos y  Técnico-
Administrativos establecidos.

2.1.3 Es responsabilidad del Jefe de Zona canalizar la
informacién generada por el funcionamiento del Sistema en su Zona
a los diferentes érgancs de la U.S.E.B.E.Q. con la oportunidad %
frecuencia requerida.

2.1.4 El Jefe de Zona deberd mantener una adecuada
coordinacidén y comunicacién con el Departamento de Educacién
Indigena, asi como las demds Areas Educativas y Administrativas
de la U.S.E.B.E.Q. que inciden en el funcionamiento del Sistema
de Educacién Indigena.

2.1.5 El Jefe de Zona deberda actuar conforme a su
manual, las guias e instrumentos establecidos por el Departamento
de Educacién Indigena Yy la Direccidén de Educacién Basica,
canalizando a la misma la informacion y los tramites que se
generan en las Zonas escolares de su jurisdiccién a su cargo.

2.1.6 Es responsabilidad del Jefe del Zona proponer las
normas pedagdgicas, contenidos y métodos asi como instrumentos de
evaluacién en la capacitacién Técnico~Pedagdgica.,

2.1.7 El Jefe de Zona debera proponer de acuerdo a la
deteccidén de necesidades, cursos de actualizacidén para el
personal Directivo, Docente Y Supervisores,

2.1.8 s responsabilidad del Jefe de Z%ona actualizarse
permanentemente en materia Tecnico-Pedagbgica y Técnico-
Administrativa, y & su  vez capacitar vy asesorar a los

Supervisores, Directores de Planteles Educativos y Docentes.
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2.1.9 La Jefatura de Zona deberd ser esencialmente un
drganoc de desconcentracién, para apoyar la operacién del
Departamento de Educacién Indigena vy 14 asesoria Técnico-
Pedagégica.

2.1.10 La Jefatura de Zona serd la responsable directa,
de determinar las cargas de trabajc, de encauvzar los programas de
capacitacidn, actualizacién Y asesoramientce de sy personal .

2.1.11 El Jefe de Zona deberd mantener ung actitud de
apertura ante Jlas necesidades de cambios que disponga el

2.1.13 Es  responsabilidad del Jefe de Zona mantener
actualizadas las plantillas del bPersonal de las Zonas de
Supervisién a su Cargo.

los libros Y recursos materiagles bPara el funcionamiente de los
servicios educativos Y asistenciales, se efectlen conforme gz las
fechas establecidas en el calendario de entrega.

2.1.15 La Jefatura de Zona deberd ser e organc del
Departamento de Educacién Indigena de 1a U.S.E.B.E.Q. que
desarrolle actividades de direccién, integracioén Y contrel de 1a
operacidn Técnico—Pedagégica % Técnico—Administrativa de las
zonas escolares de sy jurisdiccién,

2.1.16 Es responsabilidad del Jefe de Zona presentar al
Departamento de Educacién Indigena los proyectos técnicos a4l
inicio de cada ciclo escolar.
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2.2 DE 1A SUPERVISTON:

2.2.1 Es responsabilidad del Supervisor vigilar que el
Servicio de Educacién Indigena se desarrolle conferme & 1o
dispuesto por el Art. 3° Constitucional, la Ley General de
Educacién, el Convenio de Federalizacidén de la Educacién Basica vy
demds disposiciones reglamentarias.

2.2.2 El  Supervisor debera orientar con criterios
especificos que  favorezcan el desempefioc  de las  funciones

2.2.3 El Supervisor deberd contribuir COmo un vinculo de
unidén, comunicacién vy enlace entre 1a Jefatura de Zona y los
Planteles Educatives de sny Zona Ccorrespondiente g efecto de
facilitar 1a toma de decisiones para el desarrollo de sus
respectivas Iesponsabilidades,

2.2.4 Es responsabilidad del Supervisor Proporcionar una
asesoria y opciones de solucién a los problemas surgidos en el
desarrollo del trabajo escolar a los Directores de los Planteles
Escolares.

2.2.5 El Supervisor deberd verificar que se cumpla con
las accliones, normas, disposiciones Y Programas de actividades
establecidas.

2.2.6 El Supervisor deberd evaluar las acciones Yy los
resultados del proceso Educativo.

2.2.7 El Supervisor deberd desarrollar las funciones Y
actividades que le indigue el Jefe de Zona.

2.2.8 El  Supervisor deberd planear Y calendarizar las
visitas de supervisidén de caracter formativo @ los Planteles
Educativos de 1a Zona a sy cargo,

2.2.9 El Supervisor deberd realizar cuando menos tres
visitas de Supervisidén de cardcter formativo por Plantel, durante
un ciclo escolar,

2.2.10 El Supervisor deberd atender las necesidades que

le manifiesten los directivos escolares vy docentes, asi mismoe las
que é1 mismo detecte en la operacién de los servicios.
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2.2.11 Durante 1as visitas de supervisién de cardcter
formativo, el Supervisor debera llenar el formato
Correspondiente, Cuyo original se anexara, en el eXpediente del
Plantel {que obra en el archivo de 1a Zona), entregando una copia
al Jefe de Zona Y Otra al Director del Plantel,

2.2.12 Es responsabilidad del Supervisor vigilar que se
cumplan las Normas de Operacién del Consejo Téecnico Consultivo.

2.2.13 EY Supervisor deberd elaborar al inicio del clclo
escolar el Programa Anual de Actividades de sy Zona.

2.2.14 El Programa Anual de Actividades deberj realizarlo
después de haber cenformado el Consejo Técnico Consultivo de Zona
Y efectuado las visitas de cardcter diagnéstico en todos los
Planteles de 1a misma. Este pPrograma deberi pPresentarlec para su
aprobacidén al Jefe de Zona.

2.2.15 El Supervisor de Zona debera 1levar una
calendarizacidn Y Seguimiento de metas de su programa llevando un
registro del avance del logro de éstas.

2.2.16 El Supervisor de sona deberd informar de inmediato
al Jefe de Zona de cualquier medificaciédn de las metas propuestas
© los cambics en las fechas planteadas en la calendarizacién.

2.2.17 El Supervisor deberd presentar a1 finalizar el
ciclo escolar un informe anual de Sus actividades realizadas, al
Jefe de Zona.

2.2.18 El  Supervisor deberé mantener una actitud de
apertura ante las necesidades de cambios que disponga el
Departamento de Educacién Indigena vy 1a Direccién de Educacioén
Bésica.

2.2.19 El Supervisor deberd establecer los objetivos %
metas de su Zona, de acuerdo a las necesidades detectadas y fijar
bPrioridades.

2.2.21 Es responsabilidad del Supervisor de Zona
Presentar los proyectos técnicos al inicioc de cada ciclo escolar.

OCRGANIZACION Y METODOS



2.3 DE LA DIRECCION DEL PLANTEL EDUCATIVO:

2.3.1 Es responsabilidad del Director del Plantel,
vigilar que el Servicio de Educacién Indigena en su Escuela se
desarrolle conforme a lo dispuesto por el Art. 3° Constitucional,
la Ley General de Educacidén, el Convenio de Federalizacién de 1a
Educacién Basica y demds disposiciones reglamentariasg.

2.3.2 Es responsabilidad del Director del Plantel,
administrar la prestacién del Servicio Fducativo eficazmente.

2.3.3 El Director del Plantel debers contribuir a elevar
la calidad de la Educacién, optimizar los recursos y hacer de 1la
Educacién un proceso soclalmente participativo.

2.3.4 El Director del Plantel debers utilizar la Escuela
4 Su cargo para fines exclusivamente Educativos o relacionados
con l1os mismos.

2.3.5 Es responsabilidad del Director del Plantel
cumplir vy hacer cumplir a sus subordinados con el horario de
trabaje y calendario establecido por la U.S.E.B.E.Q., asi como
las tareas que sean afines a Su puestos.

2.3.6 El Director del Plantel conjuntamente con los
Docentes y personal de Apoyo deberan de procurar elevar
constantemente la calidad de Educacion del Educando.

2.3.7 Es responsabilidad del Director del Piantel,
orientar y asesorar en lo Teécnico-Pedagdgico a su personal
Docente y en su caso, comunicar las necesidades de actualizacidn,
asesorias y capacitacién que se requieran, al Supervisor.

2.3.8 El Director del Plantel como autoridad moral =
intelectual debera contribuir al logro de una buena
administracidédn de los recursos de la Escuelas.

2.3.9 El Director del Plantel deberd wvigilar gue se
cumplan los Programas Anuales del personal Docente.

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

2.3.11 El Director del Plantel debera vigilar que la
Escuela funcione con la estructura orgdnica autorizada.
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2.3.12 Es  responsabilidad del Director del Plantel,
orientar el funcionamientoe de la Escuela, hacia el logro de los
objetivos de la Educacién Indigena.

2.3.13 El Director del Plantel debera controlar que el

2.3.14 El Director del Plantel debers formular en sy caso
las propuestas de ampliacién de la Escuela,

2.3.15 Es responsabilidad del Director de: Plantel,
autorizar el Plan de Trabajo de los profesores de grupoc.

2.3.16 Es  responsabilidad del Director del Plantel,
implantar la estructura crganica autorizada para la Escuela.

2.3.17 Es  responsabilidad del Director de]l Plantel,
distribuir al perscnal Docente Y en su caso Administrative.,

2.3.18 El Director dei Plantel debers, levantar las Actas
de abandono de empleo del personal 4 Su cargo cuando esta
situacién se Presente,

2.3.19 Es  responsabilidad del Director del Plantel,
otorgar los créditos @scalafonarios a sq bersonal, asi como de
llevar el procedimiento de Carrera Magisterial.

2.3.20 El Director del Plantel es e1 responsable de
autorizar la Inscripeoién Y Reinscripcién de los alumnos.

2.3.22 El  Director de] Plantel debera evaluar lasg
actividades del Personal a su cargo.

2.3.23 El  Director del Plantel debersa formular las

bropuestas de mejoramiento de 1a organizacién y funcionamiento de
la misma, al Supervisor.
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ESTRUCTURA ORGANICA
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I.~ IDENTIFICACION:

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Zona.

CLAVE DEL PUESTO:

OCUPANTES DEL PUESTO: Uno por Zona.

ITI.- POSICION EN LA ESTRUCTURA:

JEFE INMEDIATO: Jefe del Departamento de Educacidn Indigena.

SUBORDINADOS: Supervisor.

III.- RESPONSABILIDAD FUNDAMENTAL:

Administrar y ejecutar eficazmente las
funciones y actividades operativas, asi
come las Técnice-Pedagdgicas inherentes a

su Cargo de conformidad con los
lineamientos establecidos por la
U.83.E.B.E.Q. a través del Departamento de
Educacidn Indigena a efecto de dar

cumplimiente a los programas y objetivos
establecidos por la Direccidén de Educacidn
Bésica.

IV.- ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

ASESORAR:

ATENDER :

Crientar vy sugerir tanto métodos como
técnicas Educativas y ser el enlace entre
el Departamento de Educacidén Indigena y las
Supervisicnes Escolares, éstas a su vez con
las Escuelas.

Les asuntos relativeos a recursos humanos,

materiales, financieros, de atencidén al
personal, Padres de Familia, queijas,
divulgacidén de reglamentos, circulares y la
organizacidn de programas especiales,
cilvicos, culturales, racreativos ¥
deportivos.
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AUTORIZAR:

CONCENTRAR:

CONOCER :

COORDINAR:

DETECTAR:

DIFUNDIR:

3.2
Comisiones, licencias econdmicas y proponer
el personal para cubrir los puestos
vacantes de los Planteles Educativos a su
cargo.

A través de los Supervisocres y personal de
Apoyo los formatos e informacidn
administrativa,

Y estudiar las condiciocones econdmicas,
soclales y culturales de la Zona a su cargo
a efecto de diagnosticar vy analizar los
problemas que afectan la aplicacién del
plan v el programa y proponer al Jefe del
Departamento de Educacidédn Indigena las

adecuaciones a los contenidos
programdticos.
Las actividades Técnico-Pedagdgicas Vi

Administrativas conforme al Plan de Trabajo
que el Departamento de Educacidén Indigena
determine.

Por conducto de los Supervisores los
principales problemas de aprendizaje v/o
conducta a gue se enfrentan los Docentes de

la Regiodn para orientarlocs, proponer
estrategias Y hacer urn correcto
seguimiento.

A través de los Supervisores y Directores
de Planteles Educativos, las necesidades de
capacitacidn, actualizacidn vy asesoria de
los Docentes frente a grupo.

Las necesidades de adaptacién y
mantenimiento de los Planteles Educativos vy
anexos de la Zona a su cargo y canalizarlas
al Departamento de BEducacidn Indigena.

Entre los Supervisores, Directivos 3%
Personal Docente, las Normas Pedagdgicas,
los Planes v Programas de Estudioc,
Contenidos y Métodos Educativos, materiales
y auxiliares didacticos, asli como los
instrumentos Y Normas de evaluacién

aprobados por la U.S5.E.B.E.Q.
ORGANIZACION Y METODOS



DIFUNDIR:

EJECUTAR:

ELABORAR:

EMITIR:

ESTABLECER:

EVALUAR:

3.2

E1l Programa Anual de Trabajc del sistema
entre los Supervisores.

Y regular de coman acuerdo con el
Departamento de Educacidn Indigena la
programacion, operacidn, supervisidn y

evaluacidn de los Servicios Educativos.

Programas de capacitacidn, asesoramiento,
actualizacidn Yy seguimiento de las
actividades Técnico-Pedagdgicas en SUS
diferentes Zonas, unificando los criterios.

Un base de datos del Personal Docente y de
Apoyo, que permita agilizar las propuestas
para cubrir los interinatos, turnandolas al
Departamento de Educacidn Indigena.

Un diagnostico con los Supervisores, sobre
la correcta aplicacién de planes Y
programas de estudio, la aplicacidn de las
Normas Pedagdgicas, de los Métodos
Educativos, Materiales Didacticos vy las
medidas correctivas necesarias.

Su Programa Anual de Trabajo conforme a las
Normas y Lineamientos establecidos por la
Direccién de Educacidn Rasica de la
U.5.E.B.E.Q. \ evaluaxr su avance
periddicamente.

Los créditos escalafonarios del personal de
Supervisidn y de Apoyoe a su cargo.

Criterios para la operaciodn, integracidn vy
funcionamiento de todas las comisiones de
trabajo y apoyo gue sean necesarias en el
desarrollo de la tarea educativa para
integrar los Consejcs Técnicos en las
Escuelas y Zonas Escolares.

El desarrollo vy el resultado de las
Actividades de la Regidn a su cargo.

ORGANIZACION Y METODOS



FOMENTAR :

INFORMAR :

INVESTIGAR:

LLEVAR:

OPERAR:

OPTIMIZAR:

ORGANIZAR:

3.2

Entre su personal el habite del trabajo en
eguipo, asi como recomendar a los Docentes
que hagan lo mismce con sus alumnos.

E impulsar la investigacién a través de los
lineamientos gque el provecto Educativo del
Sistema identifigque ccmoe necesarios.

A los Supervisores de la Zona a su cargo
las disposiciones Y los lineamientos
referentes a la integracion Y
funcionamiento a las Asociaciones de Padres
de Familia, Cconseticos Escolares, y Conseijos
de Participacidn Social.

Asesorar Y proponer las medidas de
aplicacién metodoloégica que permita
desahegar el programa y aprovechar =zl
maximo los contenidos de librce de texto
gratuito.

A cabo las funciones Y actividades
inherentes a su cargo de conformidad con
los lineamientos y politicas establecidas
por i1a U.5.E.B.E.Q.

®ml Programa Anual de Trabaljce asignado por
el Sistema sujetédndose a las normas vy
lineamientos aprobados por la Secretaria de
Educacidn Piablica, Secretaria de Educacién
del Estado y del propio Organismo.

Los procesos relacionados con el control

escolar, la programacidn, registro v
certificacidén de estudios, asi como las
estadisticas.
Loes recursos humancs materiales Y
financieros.
Dirigir Y controlar las actividades

relacionadas con la operacidén del Sistema
de Educacidén Indigena en la Zona, asi como
la supervisidn académica en los Planteles.

ORGANIZACICN Y METODOS



ORIENTAR:

PLANEAR:

PROMOVER:

PROPONER:

RECABAR:

3.2
Al personal sobre el disefic y elaboracién
de los instrumentos de evaluacién segun las
Normas Psicotécnicas correspondientes y las
indicaciones del Departamento de Educacién
Indigena.

Por conductc de las Supervisiones Escolares
al personal Docente, para gue durante el
desarrollo del pProceso de enseflanza
aprendizaje, tengan en cuenta las
caracteristicas Psicobioldbgicas vy Socio-
culturales de sus alumnos.

Y asesorar a los Docentes en las
actividades Técnico-Pedagbgicas gue se
efectuen de acuerdo a los planes y
programas establecidos por el Departamento
de Educacidén Indigena.

Organizar, realizar y evaluar su trabajo de
acuerdo a los Programas de Trabajc
establecidos por al Departamento de
Educacién Indigena.

Medidas que permitan el establecimiento de
sistemas y procedimientos que garanticen un
mejor aprovechamiento del pProcesc
enseflanza-aprendizaie; evitar la desercidn
y ausentismo, incrementar la eficiencia,
ampliar el acceso a un mayor ntimero de
alumnos y otorgar atencién prioritaria a
las Zonas y grupos desfavorecidos.

Las normas pedagbgicas, los contenidos vy
métodos de los planes y programas de
estudio.

Normas y politicas para las Supervisiones y
Centros Educativos.

Y concentrar toda la documentacién que
soliciten las Direccilones Administrativas vy
Educativas a través de los Supervisores vy
Personal de Apoyo Administrativo.

ORGANIZACION Y METODOS



RECIBIR:

REPRESENTAR:

TRAMITAR:

VERIFICAR:

VIGILAR:

3.2
Y revisar las solicitudes de altas,
transferencias y bajas de bienes en los
Planteles Educativos a su cargo.

Al Departamento de Educacién Indigena en la
Regidén que le corresponda, para establecer
las estrategias mé&s convincentes en el
manejo de la problematica Educativa del
Subsistema.

Las solicitudes del personal adscrito en
los Centros de Trabajo ubicados en la
circunscripeién a su cargo, a través de las
Supervisiones Escolares.

Periddicamente el avance de los proyectos
presentades por los Supervisores Escolares.

Que los instrumentos Técnico-Pedagdgicos se
manejen eficientemente, para proporcionar a
los alumnos wuna Educacién Indigena de
calidad.

Que se cumpla con la aplicacién de las
normas y lineamientos establecidos para el
desarrolloe del proceso ensefianza-
aprendizaje, acreditacidédn y certificacién
de estudios, de las Escuelas a cargo del
organismo en su Regidn que le corresponda.

V.~ ACTIVIDADES GENERICAS:

Las que de acuerdo a su funcién se
mencionan en la pagina 3.51
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T.~ IDENTIFICACION:

l.

NOMBRE DEL PUESTO: Supervisor.

CLAVE DEYL PUESTO:

OCUPANTES DEL PUESTO: Uno por Zona.

IT.- POSICION EN LA ESTRUCTURA:

JEFE INMEDIATO: Jefe de Zona.

SUBORDINADOS: Dir

ITY.~ RESPONSABILIDAD

ector de Plantel Educativo.

FUNDAMENTAL :

Desarrollar las funciones y actividades de
enlace entre el Jefe de Zona y las Escuelas
de Educacidn Indigena para dirigir,
verificar y orientar el funcionamiento del
Servicio Educativo de este nivel en la Zona
de Bupervisidén gque le corresponda.

Administrar vy ejecutar eficazmente las
funciones y actividades operativas, asi
como las Técnico-Pedagdgicas inherentes a
su cargo de conformidad con los
lineamientos establecidos por el
Departamento de Educacidn Indigena a efecto
de dar cumplimientc a los programas vy
objetivos establecidos por la Direcciédn de
Educacidédn Béasica.

IV.- ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

ASESORAR.:

Al personal Directive vy Docente de los
Planteles de la Zona a su cargo en la
integracién y el funcionamiento de la
Asociacidén de Padres de Familia, el ahorro
escolar y las Cooperativas Escolares.

CRGANIZACION Y METODOS



ASESORAR:

AUTORIZAR:

COMPROBAR:

CONCEDER:

CONCENTRAR:

CONCILIAR:

CONVOCAR:

3.3
Al personal Directive vy Docente en la
implantacién, desarrclle y control de los
proyectos de apoyo colateral al plan y los
programas de estudic gue establezca la
Direccidén de Educacidn Basica de la
U.S5.E.B.E.Q.

Las solicitudes para realizar visitas a
museos, exposiciones culturales vy demdas
actividades que apoyen el proceso de
ensefanza-aprendizaje vy tramitar ante el
Departamento de Educacién Indigena aguellas
gue impliguen salir del Estado.

Que el personal Docente elabore y mantenga
actualizado su reglistro de avance
programético conforme a los lineamientos
establecidos por la Direccidén de Educacién
Basica de la U.S.E.B.E.Q.

Los permisos econdmicos hasta por tres dias
al personal Directive de los Planteles
Escolares a su cargo, conforme al
Reglamento de las Condiciones Generales de
Trabajo del Personal de la Secretaria de
Educacidédn Piblica.

Los informes sobre las necesidades de
capacitacién, actualizacidén vy desarrollo
del personal de la Zona a su cargo vy
turnarlos al Jefe de Zona para su atencidn.

Intereses entre el Personal Directivo vy
Operative de los Planteles de la Zona a su
cargo y los de estos con los de la
comunidad cuando se presenten dificultades
en desarrollc de sus funciones.

Al personal Directivo de las Escuelas de su
jurisdiccién, a reunidén de Consejo Técnico
Consultive de Zona, para tratar los asuntos
relacionados con la prestacidén del Servicio
Educativo.

ORGANIZACION Y METODCS



COORDINAR:

ELABORAR :

ESTUDIAR:

EVALUAR:

FORMULAR :

INFORMAR:

3.3
La realizacidén de programas de mejoramiento
sociocultural en las Escuelas de la Zona a
Su cargo.

El registro de persconal Directivo de los
Planteles de la Zona a su cargo Y
actualizarlo, conforme a los movimientos
que se efectuen durante el ciclo escolar.

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

Al término del ciclo escolar, los
resultados de funcidn Educativa
desarrollada en gu jurisdiccidn, para
detectar las necesidades de capacitacién o
mejoramiento profesional del personal
Directivo y Docente, asi como lo relativo a
los problemas generados en la aplicacién
del plan y los programas de estudio.

El Programa Anual de Actividades de la Zona
Escelar a su cargo, con base en los
programas especificos que le presenten los
Directores de Plantel vy las actividades
propias del cargo que desemperia v
presentarlc al Jefe de Zona.

Al Jefe de Zona de las altas de bienes del
activo fijo que adquieran los Planteles
mediante la aplicacidn de ingresos,
propics, a efecto de gue se tramite su
registro ante el Departamento de Anilisis
Financiero de la Direccidén de Finanzas de
la U.S.E.B.E.Q.

Al Jefe de Zona sobre el desempefio del
personal Directivo de los Planteles vy, en
su caso, aplicar las sanciones que
procedan.
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INTEGRAR:

ORGANIZAR:

ORIENTAR:

PARTICIPAR:

PRESENTAR:

3.3
Analizar % en su caso, validar la
informacién estadistica generada por los
Planteles de la Regidén a su cargo a efecto
de presentarlo al Jefe inmediato para que
este a su vez entregue a las Oficinas
Centrales para que efectiGe el concentrado
correspondiente.

Con base en las necesidades manifestadas

por les Planteles de la Zona, un
concentrado de los reguerimientos del
personal, libros de texto, auxiliares

didacticos y bienes del activo fijo vy
presentarle al Jefe TInmediato para su
atencidn.

Y recabar la informacidén relativa a la
certificacidn de estudios, gue le envien
los Planteles de su jurisdiccidén y turnarla
a través del Jefe de Zona al Departamento
de Registro y Certificacién de la Direcciédn
de Planeacién Educativa para su proceso.

Y mantener actualizado el archive de la
Zona.

Y asescrar al perscnal Directivo y Docente
de los Planteles de la Zona a su cargo en
la aplicacidn, el desarrollo y control del
procesc de ensefianza-aprendizaje.

En las actividades de mejoramiento
profesional que corganice el Departamento de
Educacidén Indigena para los Supervisores.

Al Jefe de Zona las necesidades de
conservacidédn y mantenimiento de la Zona a
su cargo a efecto de que agilice su tramite
ante las instancias correspondientes de la
U.5.E.B.E.Q.

Al Jefe de Zona las propuestas de
mejoramiento a los objetivos programaticos
del plan de estudios, asi como lo relativo
a las normas vy los lineamientos para su
aplicacidn.

ORGANIZACICN Y METCDOS



PRESENTAR:

PROMOVER :

RESOLVER:

SERVIR:

SUPERVISAR:

VERIFICAR:

3.3
Por conducto del Jefe de Zona de Educacién
Indigena, al Departamento de Analisis
Financiero de la Direccidn de Finanzas de
la U.S.E.B.E.Q., la relacidén de bienes del
activo fijo que se encuentran en desuso en
lecs Planteles de la Zona a su cargo, para
que se autorice la baja vy en su caso,
realice la sustitucidn.

Que los Planteles de la Zona a su cargo
satisfagan sus necesidades de material,
equipo, conservacidn ¥ mantenimiento
mediante la aplicacién de sus ingresos
propios.

Los casos de inconformidad gue le turnen
los Directores de Plantel, como resultado
de la operacidn de los procesos de
Inscripcidn y Reinscripcidén de la Zona a su
cargo.

De eniace entre los Planteles y el Jefe de
Zona para la tramitacidn de asuntos
generados por las incidencias del personal
verificando gue estos tramites se realicen
conforme a las disposiciones establecidas.

Que las Escuelas de Educacidén Indigena
apliguen el plan vy los programas de estudio
aprobados para este nivel, de acuerdo a las
normas y disposiciones académicas vigentes,
e informar al Jefe inmediato las
desviaciones que se presenten.

Que el funcionamiento de las bibliotecas se
realice conforme a las normas y
lineamientos establecidos por al Direccidn
de Educacidédn Basica de la U.S5.E.B.E.Q.

Que la aplicacidén del plan y los programas
de estudioc se efectien con base en &l nivel
de c¢onccimientos del grupo y a través de
formas didécticas funcionales.
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3.3
VERIFICAR: Que las comisiones de ahorro y Cooperativas
Escolares rindan los informes contables
correspondientes y efectien la distribucién
de utilidades V% fondo repartibles
respectivamente,.

Que los Directores de Escuela de la Zona
tramiten oportunamente el alta o baja de
bienes del activo fijo conforme a los
lineamientos establecidos.

Que los registros de personal que labora en
los Planteles adscritos a la Zona se
mantengan actualizados.

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

VIGILAR: Que el proceso de ensefianza-aprendizaje se
efectie en los Planteles de su jurisdiccidn
mediante wuna adecuada vinculacién de la
teoria con la practica escolar.

Que en los Planteles de la Zona a su cargo
desarrcllen las actividades de
preinscripcidn, inscripcién, reinscripcidn,
registro, acreditacidén y certificacién de
estudios, conforme los procedimientos
establecidos en cada caso.

V.~ ACTIVIDADES GENERICAS:

Las que de acuerdo a su funcién se
mencionan en la pagina 3.52

ORGANIZACION Y METODOS



I.~- IDENTIFICACION:

(N
>

NOMBRE DEIL PUESTO: Director de Plantel Educativo.

CLAVE DEIL, PUESTO:

OCUPANTES DEL PUESTO: Los necesariocs.

II.- POSICION EN LA ESTRUCTURA:

JEFE INMEDIATO:

Supervisor,

SUBORDINADOS: Docente.
Secretaria.
Intendente.

IIT.~ RESPONSABILIDAD FUNDAMENTAL:

Organizar, operar Y administrar,
eficazmente el Servicio de Educacidn
Indigena a su cargo, asi Come dar

seguimiento, orientar y evaluar el proyecto
de Educacidén Indigena conforme a las normas
y lineamientos establecidos por la
U.S.E.B.E.Q.

IV.- ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

ACTUALIZAR:

ANALIZAR:

ARCHIVAR:

El formato “Cédula Censal” cada vez que se
efectie alguin movimientc ya sea por Alta
(s}, Baja (s), o Transferencia (s}.

La informacién de su plantilla de personal,
determina y prioriza las necesidades de los
recursos humanos.

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

AUTORIZAR:

AUXILIAR:

CAPTAR:

COMPROBAR :

CONCEDER:

CONSIDERAR:

3.4
Las iniciativas que le presente el personal
para la mejor 9prestacidn del Servicio
Educative, aplicarla en la medida de sus
facultades y de considerarlo necesario,
comunicarlo al Supervisor para su
autorizacidn.

Las estrategias o sugerencilas gue le
presente el personal Docente, siempre vy
cuando nc se afecte el Plan Anual y sean
para mejorar la aplicacidén de los programas
de estudio.

Los programas de actividades gue presenten
el Comité Administrador de las comisiones
de accién civica y social, y las demds gue
designe el Consejc Técnico Consultive de
Escuela.

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

Las necesidades vy formular las peticiones
gue surjan en materia de <capacitacidn,
actualizacidn y superacién profesional del
personal & su cargo y remitirlas al
Supervisor para su atencidn.

Los ingresocs propios de la Escuela,

generados por, el ahorro vy Cooperativa
Escolar asi 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 la BSecretaria de Educacidn
Publica.

Las necesidades de realizar compras como

son: papeleria, equipo v mantenimiento,
fotocopias, etc.

ORGANTZACTON ¥ METODOS



CONTROLAR :

CUMPLIR:

DETECTAR:

DETERMINAR:

DIFUNDIR:

DIRIGIR:

3.4

—

Que el proceso de ensefianza~aprendizaje se
desarrolle wvinculando la teoria con la
practica, considerando en todoc momento el
medio en que habita el alumno y en el gue
se ublica la Escuela.

Y vigilar que la aplicacidén del plan y los
programas de estudio, se efectien conforme
a las normas, lineamientos, politicas %
demés disposicicnes e instrucciones gue
determine la Direccidn de Educacidén Bésica
de la U.S.E.B.E.Q.

Con las normas, politicas Y los
procedimientos que se establezcan para la
aplicacién de los recursos acondmicos
asignados al Plantel.

Las necesidades de mantenimiento,
conservacidn, remodelacién o ampliacién que
requiera la Escuela a su cargo.

Los problemas de actualizacidn O
capaclitacidn del personal Docente y
canalizarlos hacia el Supervisor para su
solucidn cuando esta no pueda generarse
dentro del Plantel.

Aquel (aquellos) bienes muebles que puedan
transferirse, asi como aguellos que estan
en mal estade y no se puedan usar.

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

Y verificar dentro del Ambito de la Escuela
gque la ejecucidén de las actividades de
control esccolar, de extensidn educativa vy
de servicios asistenciales se realicen
conforme a las normas y lineamientos
establecidos.
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DISTRIBUIR:

EFECTUAR :

ELABORAR:

3.4
A los Docentes que desean incorporarse al
programa de Carrera Magisterial o
promoverse a otro nivel del bregrama, la
Cédula de Inscripcién, la convocatoria vy
los tripticos.

Entre el personal Docente los libros de
texto y 1los materiales de apoyo didactico,
conforme al grado escolar due este tenga a
sSu cargo.

El pago solicitando 1a factura o nota,
verificando que estos cumplan  con los
requisitos fiscales.

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

El formato en original vy dos copias del
proceso de programacién Detallada con 1a
informacién que analizéd Y solicitar 1los
recursos humanos estrictamente necesarics,

El Programa Anual de Trabajo de la Escuels
& 8u carge en base a las necesidades
detectadas y en los planes de actividades
que le presente su personal Docente.

En original una ficha de preinscripcién
cuande el usuario lo solicite (Cédula de
inscripcién).

En original vy copia el inventario fisico
(por dnica vez) registrando cada unc de los
bienes muebles en el formato “Cédula
Censal” anotandeo su descripcidén v el numero
de inventario (compuesto por 12 digitos).

Una relacién del personal Docente que

requisito las Cédulas de Inscripecién al
Proceso de Carrera Magisterial.
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ELABORAR:

ENVIAR:

ESTAMPAR:

ESTUDIAR:

EVALUAR:

3.4
Y mantener actualizada la plantilla del
personal de 1a Escuela, e informar al
Supervisor de las altas, bajas Yy 1os demés
movimientos del perscnal a su cargo,
conforme a los pProcedimientos establecidos
por la Direccién de Planeacién Educativa.

{a través del mensajerc) de 1a Supervisidn
el original vy copia del formato “registro
de alumnos de primaria vy preescolar”
{concentrado) segun corresponda, al
Departamento de Registro y Certificacién.

El original Yy las dos copias de los
formatos que correspondan, de acuerdo al
calendario (via mensajero), al Departamento
de Estadistica.

Los formatos Y gulas de evaluacién gue
fueron aplicados a ios docentes Y a los
educandos (segun corresponda) al
Departamento de Educacién Indigena.

Quincenalmente antes de los  cierres de
captura {(los dias 10 Y 25 aproximadamente
de cada mes) a 1la Direccién de Recursos
Humanos de la U.5.E.B.E.Q. por conducto del
Supervisor los informes de las
inasistencias justificadas o) no del
personal a su cargo, en su casc, las Actas
de abandono de empleo para tramitar lo
conducente.

En el Informe Real (ingresos—egresos) su
firma y estampa el sello del Plantel.

Y en su caso, aprobar las propuestas de
solucidén que le presente la Asociacién de
Padres de Familia para la conservacién y el
mejoramiento del inmueble escolar.

El desarrollo Yy los resultados de las

actividades del personal a su cargo en 13
Escuela, las aulas y la comunidad.
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EXPEDIR:

FIRMAR:

FORMULAR :

INFORMAR :

INTEGRAR:

LEVANTAR:

3.4
Los créditos escalafonarios al personal a
Su cargo conforme a su participacién en el
desarrclle del trabajo escolar, y las hojas
de liberacién del perscnal Docente.

De Vo. Bo. el original y las coplas de los
formatos estadisticos Y recabar la firma
del Supervisor Y Jefe de Sector.

Y enviar el formato “cuadro de necesidades”
al Departamento de Evaluvacién Y
Seguimiento, a través del mensajero de 1la
Supervisién.

El Programa Anual de Gasto de la Escuela,
conforme al Programa Anual de Actividades
autorizado, a las normas Yy lineamientos
establecidos por la Direccién Finanzas.

Al Departamento de Educacién Indigena por
medio del Supervisor sobre las altas de
bienes adquiridos mediante la aplicacién de
los ingresos propics de Ja Escuela, a
efecto de notificarlas al Departamento de
Andlisis Financieros de 1la Direccién de
Finanzas de la U.S.E.B.E.Q., para su
contrel.

Anualmente el Consejo Técnico Consultivo de
la Escuela para facilitar el desarrollo de
la labeor Educativa.

En la reunién inicial del Consejo Técnico
Consultivo de 1la Escuela, todas adquellas
comisiones que se consideren necesarias
para apoyar el desarrollo de la tarea
educativa en el ambito del Plantel vy, en su
€aso, operar dichas comisicnes.

Y remitir la informacién que le regquiera su
Supervisor.

Cuando precedan, las Actas de abandono de
emplec del personal conforme a los
lineamientos establecidos de la
U.S.E.B.E.Q.
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LLEVAR:

MANTENER :

MOTIVAR:

ORIENTAR:

PARTICIPAR:

PRESENTAR:

PREVER :

3.4
El registro y control de los bienes muebles
€ inmuebles vy del centenido del archive que
constituyen el patrimonio de la Escuela,
conforme a los procedimientos gue
establezeca 1la U.5.E.B.E.Q.

Actualizado los datos estadisticos
generados por el funcionamiento de 1a
Escuela, asi como proporcionarlos a su

Supervisor cuando este lo solicite.

Y sensibilizar a su bersonal, para que
mejore la calidad Yy el rendimiento de sy
trabajo.

Al personal a su cargo para dar solucidén a
los problemas que se presentan en el
Piantel,

Al personal Docente en la interpretacién de
los lineamientos técnicos para el mane’jo de
los programas de estudio.

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

En las actividades de mejoramiento
profesional que, para los Directores de
Escuela, organice 1a U.S.E.B.E.Q.

A la Mesa Directiva de la Asocciacidén de
Padres de Familia las necesidades de
conservacidn y mantenimiento de la Escuela,
a efecto a qgue participen en su solucidn,
coenforme al Plan Anual de Trabajo.

Las necesidades anuales de Recursos Humanos
Y Materiales de la Escuela.

Y organizar las actividades, los recursos Y

apoyos necesarios para el desarrollo del
plan y los programas de estudio,
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PROMOVER :

PROPONER:

REALIZAR:

RECABAR:

RECIBIR:

3.4
Al inicio del ciclo escolar en asamblea de
Padres de Familia, la formacién de la Mesa
Directiva de su Asociacién correspondiente,
conforme al reglamento respectivo.

Que en el desarrollo dgel procesoc de
enseflanza-aprendizaie se apliquen los
métodos, las técnicas y 1los procedimientos
que permitan el logro de los objetivos del
plan y los programas de estudio.

Al Departamento de Educacién Indigena, por
conducto del Supervisor, las remociones del
personal a su cargo, cuando los casos lo
ameriten.

Las compras, eligiendo los més econdémico %
de buena calidad.

Una campafia de Preinscripcién dande a
conocer a 1os alumnos el periodo de esta,
efectuando visitas domiciliarias a las
comunidades o reuniendoc en junta a los
Padres de Familia.

La firma de la persona que recibe el bien
mueble, asi como la firma de quien entrega
{(Director).

La informacidén necesaria para el llenado de
los formatos que le sean solicitadeos, en
sus diferentes apartados.

A los aspirantes (en Febrero) para
Preinscribirse, solicitando 1a
documentacién siguiente: Acta de

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

Analizar \Y autorizar los Planes de

Actividades Anuales presentados por los
profesores de grupo.
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RECIBIR:

3.4
De la Supervisidén de su Zona {via
mensajero} el original y dos copias del
formato “cuadro de necesidades”.

De la Supervisiodn de su Zona (via
mensajerco) en original y dos copias el
formato del pProceso de Programacidn
Detallada, con la calendarizacidn de
entrega.

De la Supervisidn de su Zona {(via
mensajero} en original los formatos del
Departamento de Estadistica ( 911.11, MC-3
y 911.12 ) con la calendarizacidén de
entregas.

Del Departamentc de Recursos Financieros
{(U.S.E.B.E.Q.) los recibos oficiales de
cobros en original vy dos copias {(foliado),
a través del mensajero de la Supervisién.

Los examenes de aprovechamiento escolar que
se aplicardn a los alumncos vy los de
preparacién profesional que se aplicaran a
los Maestros.

Tode bien mueble, pecuario o semoviente,
cualquiera gque haya sido su adquisicién
(ingresos propios o de cuoctas de padres de
familia compra, donacidn, captura o
nacimiento).

Y archivar el paquete de documentos
{informe real de ingresos—-egresos)
previamente revisados por el Auxiliar de
Recursos Financieros.

Y revisar el paguete de documentos de cada
una de los Docentes gue desean inscribirse
0 preomocionarse en el Programa de Carrers
Magisterial, que las Cédulas de Inscripcidn
se encuentren bien requisitadas y que
adjuntos estén ios comprobantes
correspondientes (grado académico &)
constancia de estudios).
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RECIBIR:

REGISTRAR:

REQUISITAR:

REVISAR:

SENSIBILIZAR:

3.4
Y revisar las Cédulas de Inscripcidn para
el nimero de Docentes gque laboran en el
plantel educative asi come, la convocatoria
N los tripticos, con la informacidén
correspondiente al programa de Carrera
Magisterial.

En el Libro Contable (ingresos-egresos) los
importes, fecha, concepto.

En original y copia los bienes adjudicados
a cada uno de los usuaricos en los formatos
“Vales de Resguardo”.

El original y copia el formato “Acuse de
Recibo” solicitando recibos oficiales de
cobro al Departamento de Recursos
Financieros (U.S.E.B.E.Q.).

El original y dos «copias del formato
“cuadro de necesidades” mencionande las de
mayor prioridad del Plantel.

En original y copia el formato “registro de
alumnos de primaria Y preescolar”
(concentrado) tomando en cuenta las cédulas
de inscripcidn,

En original y dos copias los formatos
“Altas de PBienes Muebles”, “solicitud de
baja de Activo fijoe” y “Transferencia de
Bienes Muebles” cuando corresponda.

En original vy dos copias los recibos
oficiales de cobro, especificando el motivo
de su expedicidn, y realizar el cobro
correspondiente.

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

Y motivar al personal Docente para que

mejore la calidad y el rendimiento de su
trabajo.
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SOLICITAR:

SUPERVISAR:

TURNAR:

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

Al Departamento de FEducacidn Indigena, por
conducto del Supervisor de Zona gue
gestione ante las Autoridades que
correspondan la scolucidén de necesidades
relativas a conservacidén y mejoramiento de
la planta fisica escolar.

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

Supervisor, la baja de aquellos bienes del
activeo fijo gque se encuentran en desuso.

A los grupos, cuandoc menos una vez a la
semana, para estimar su aprovechamiento vy,
en su  caso, apoyar al profesor en la
solucidn de las deficiencias o desviaciones
observadas.

(via mensajerc) al Departamentce Educacién
Indigena las Cédulas de Inscripcién del
personal a su cargo, la relacidn del mismo
y la documentacidn anexa.

& ia Subjefatura de Inventarios via
mensajero de la BSupervisidn los originales
y copias de la “Cédula Censal” y “WVales de
Resguardo” de los bienes muebles.

El Informe Real y documentos que justifican
el ingresc o el egres¢ via mensajero de la
Supervisidn al Departamento de Recursos
Financieros (Ingresos propios).

El original del formato “altas, bajas vy
transferencias de activos fijos” segin
corresponda al Departamento de Andlisis
Financiero (Subjefatura de Inventariocs) de
acuerdo a la calendarizacidn de entrega.
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3.4
VERIFICAR: Que el personal Docente lleve al corriente
el Registro de Avance Programitico, a
efecto de evaluar el desarrollo del proceso
de ensefianzaraprendizaje.

Que el proceso de enseflanza-aprendizaje se
desarrolle wvinculando la teoria con la
practica, considerando en todo momento el
medio en el gue habita el alumno y en que
se ubica la Escuela,

VIGILAR: £l cumplimiento de los chjetivos
programaticos del plan de estudiocs.

Que los Dbienes del activo fijo y el
material de apoyo didactice de la Escuela
se conserve en condiciones Optimas de uso.

Que se efectien correctamente la
integracién de fondos y su inversién, la
devolucidn de aportaciones Y la

distribucidén de las utilidades generadas
por la Cooperativa Escolar, conforme a las
normas y lineamientos establecidos por la
Direccidn de Educacion Bésica de la
U.5.E.B.E.Q.

V.~ ACTIVIDADES GENERICAS:

Las que de acuerdoc & su funcidn se
mencionan en la pagina 3.52
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I.~- IDENTIFICACION:

NOMBRE DEIL PUESTO: Docente (Primaria).

CLAVE DEL PUESTO:

OCUPANTES DEL PUESTO: Los necesariocs.

IX.~ POSTICION EN LA ESTRUCTURA:

JEFE INMEDIATO: Director de Plantel Educativo.

SUBORDINADOS: Ni

nguno.

III.-RESPONSABILIDAD FUNDAMENTAL:

Conducir el Processo de ensefianza-
aprendizaje de acuerdo con las
caracteristicas de los alumnos y el grado
escolar correspondiente, conforme al plan y
los programas de estudio gue determine la
Direccidén de Educacidn Basica de la
U.S.E.B.E.Q., a efecto de contribuir al
desarrollec integral del educando.

IV.- ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

ANALIZAR:

APOYAR:

ASISTIR:

Los programas de estudio correspondientes
al grado & su cargo.

A las comisiones qgue determine el Consedjo
Técnico Consultivo de la Escuela en el
desarrollo de sus actividades respectivas.

A la Escuela 10 minutos antes de iniciar
las labores de su grupo y 30 minutos antes
cuando l1e corresponda la vigilancia de la
entrada de los alumnos.

Y participar en las reuniones de estudio,

capacitacidn o actuaiizacidn que sean
convocadas por el Director de la Escuela.
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ASISTIR:

AUXILIAR:

AVISAR:

COLABORAR:

COMPROBAR :

CONVOCAR:

CONDUCIR:

CONSIGNAR:

CURRIR:

3.5
Y participar en las sesiocnes a que convogue
el Consejo Técnico Consultivo de la
Escuela,

Al Director de la Escuela en el
levantamiento del censo de poblacidén en
edad escolar, a efecto de estimar la

demanda del Servicio Educativo.

Con anticipacién al Director de Escuela de
Sus permisos y ausencias, para que este
tome las medidas conducentes.

En la organizacién de las actividades
socioculturales que realice la Escuela
internamente, asi como aquellas en las que
participa la comunidad, o que convogue el
Supervisor.

La participacién de los alumnos a su cargo

-en el desarrcllo de las actividades de la

Escuelsa.

Periddicamente a los Padres de Familia de
les alumnos del grupo a su cargo para qgue
firmen las boletas de evaluacidn
correspondientes,

EL proceso de ensefianza-aprendizaje por
medio de métodos, procedimientos y formas
didécticas funcionales que permitan al

alumno el logro de los objetivos
programidticos.
El resultado de las evaluaciones

practicadas a los alumnos en el registro de
asistencia y evaluacidén del aprendizaje vy
del comportamiento, la boleta de evaluacién
y el cuadro de concentracién de evaluacidn.

Las guardias periddicas o eventuales de
vigilancia en las ceremonias, an la
formacidén y en el recreo, ajusténdose a las
disposiciones de la Direccidn de la
Escuela.
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CUMPLIR:

DESARROLLAR:

DISTRIBUIR:

DOSIFICAR:

ELABORAR:

ENTREGAR :

3.5
Con las comisiones para las cuales fue
designado por el Director de la Escuela en
reunién del Conseijo Técnico.

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

Entre los alumnos de sa grupo los libros de
texto respectivos \% promover la
conservacidn de los mismos.

La aplicacién de los programas de estudio
conforme al calendario escolar ¥y a los
apoyos didActicos.

El inventario fisico de los bienes muebles
Yy equipo del aula a su cargo y auxiliar al
Director en la integracién del inventario
fisico relativo a la Escuela.

En  su caso, la documentacidn para la
acreditacidén y la certificacion de lcs
alumnos y presentarla al Director de 1la
Escuela para su validacién.

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

Y conservar actualizado el Registro del
Avance Programatico, conforme a los
lineamientos técnicos establecidos por el
Departamento de Educacidén Indigena, \%
presentarlo al Director para su control,

Al Director de la Escuela, al término del
ciclo escolar o en caso de abandono de sus
funciones % mediante inventario, el
material de apoyo didéctico Yy los bienes de
activeo fijo que tuvo bajo su custodia.
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EVALUAR:

FOMENTAR:

NOTIFICAR:

ORGANIZAR:

PARTICIPAR:

PREPARAR:

PRESENTAR:

3.5
Al término del ciclo escolar el proceso de
ensefianza-aprendizaje a fin de identificar
la prospectiva del alumno y establecer las
recomendaciones \% sugerencias para el
mejoramiento de la relacidn alumno-profesor
y la aplicacién de los programas de
estudio.

La relacidén de la Escuela con los Padres de
Familia de los alumnos del grupo a su
cargo, para reforzar la tarea Educativa.

Al Director del Plantel, con la debida
anticipacién sus perspectivas de cambio de
adscripcién a efecto de qgue este tome las
medidas correspondientes para garantizar la
prestacidén del Servicioc Educativo.

La documentacién de fin de cursos %
entregar al Director de la Escuela,
conforme a sus indicaciones.

£n el desarrollo de las actividades
relacionadas con ia Inscripcidén Y
Reincripcidén de alumnos vy entregar al
Director de la Escuela la documentacioén e
infermacidén correspondiente.

En los programas y eventos relacionados con
la conservacidén y mejoramiento de la planta
fisica escolar que promueva la Direccién de
la Escuels.

Ll trabajo diario y el material de apcyo
didactico necesario, para el desarrollo de
sus actividades Docentes.

Al Director de la Escuela la documentacidn
necesaria para efectuar los trédmites de los
movimientos e incidencias que requiera.

Al Director de la Escuela las iniciativas

para el mejoramiento del proceso ensefianza-
aprendizaje.
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PROMOVER:

REALIZAR:

RECABAR:

REGISTRAR:

SOLICITAR:

VERIFICAR:

VIGILAR:

3.5
Que el grupc a su cargo participe en la
realizacidén de actividades socioculturales
gue organice,

Al inicio de clases una evaluacidén
diagnéstica del nivel de conocimientos en
sus alumnos, a efecto de definir las

estrategias para la mejor aplicacidén de los
programas de estudio.

Y regilstrar observaciones continuas en el
desarrolio de la perscnalidad del educando,
a efecto de detectar los casos que
requieran atencidén y/o ubicacién especial.

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

Y contreolar la asistencia de los alumnos
del grupo a su cargo.

A la Direccién de la Escuela, con 1la
oportunidad necesaria, los libros de texto
para el alumno vy material de apoyoc
didéctico.

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

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

Que el desempefio de los alumnos en el
desarrollo de los trabajos en el aula y la
Escuela se caracterice por la cooperacién,
orden y el respeto,.
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VIGILAR: Que los alumnos asistan puntualmente a sus
clases.

V.- ACTIVIDADES GENERICAS:

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

NOMBRE DEL PUESTO: Docente con Grupo {Preescolar).

CLAVE DEL PUESTOQ:

OCUPANTES DEL PUESTO: Variable.

IZ.~- POSICION EN LA ESTRUCTURA:

JEFE INMEDIATO:

Supervisor.

SUBORDINADOS: Docente.,

Intendente,

III.~ RESPONSABILIDAD FUNDAMENTAL:

Organizar, operar y administrar,
eficazmente el Servicio de Educacidn
Indigena a su cargo, asi como dar

seguimiento, orientar y evaluar el proyecto
de Educacidn Indigena conforme a las normas
\% lineamientos establecidos poxr la
U.5.E.B.E.Q.

Conducir el proceso de ensefianza-
aprendizaje de acuerdo con las
caracteristicas de los alumnos y el grado
escolar correspondiente, conforme al plan %
los programas de estudio que determine la
Direccidn de  Educacién Basica de la
U.S5.E.B.E.Q., a efecto de contribuir al
desarrcllo integral del educando.

IvV.~ ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

ACTUALIZAR:

ANALIZAR:

El formato “Cédula Censal” cada vez que se
efectie algun movimiento ya sea por Alta
(s), Baja (s), o Transferencia (s).

La informaciodn de su plantilla de personal,
determina y prioriza las necesidades de los

recursos humanos.
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ANALIZAR:

APOYAR:

ARCHIVAR:

ASISTIR:

ATENDER:

AUTORIZAR:

Los programas de estudio correspondientes
al grado a su cargo.

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

En su mninutario la copia del formato
registro de alumnos {concentrado)
previamente sellada pocr el Departamente de
Registro y Certificacidn.

A la Escuela 10 minutos antes de diniciar
las labores de su grupc y 30 minutos antes
cuandc le cerresponda la wvigilancia de la
entrada de los alumnos.

Y participar en las reuniones de estudio,
capacitacidn o actualizacidn que sean
convocadas por el Director de la Escuela.

Y participar en las sesiones a gue convogue
el Consejo Técnico Consultivo de la
Escuela.

Las iniciativas gue le presente el personal
para la mejor prestacidén del Servicio
Educativo, aplicarla en la medida de sus
facultades vy de <considerario necesario,
comunicarlo al Supervisor para 51
avtorizacidn,

Las estrategias O sugerencias gue le
presente el personal docente, siempre vy
cuandoe no se afecte el plan anual y sean
para mejorar la aplicacidn de los programas
de estudio.

Los programas de actividades gue presenten
el Comité Administrador de las comisliones
de accidn civica y social, y las demas gue
designe el Consejo Técnico Consultiveo de
Escuela.
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AUXILIAR:

CAPTAR:

COLABORAR:

COMPROBAR :

CONCEDER:

CONDUCIR:

CONSIDERAR:

3.6
Y orientar al ©persconal docente en la
interpretacidén de los lineamientos técnicos
para el uso de los libros del maestro y los
textes del alumno.

L.as necesidades vy formular las peticiones
gue surjan en materia de capacitacidn,
actualizacidn y superacidn profesional del
personal a su cargo y remitirlas al
Supervisor para su atencidn.

En la organizacidén de las actividades
socioculturales gqgue realice la Escuela
internamente, asil come aquellas en las gque
participa la comunidad, ¢ que convoque el
Supervisor.

La participacidén de los alumnos a su cargo
en el desarreclle de las actividades de la
Escuela.

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

Los permisos econdmicos al perscnal a su
cargo, conforme al Reglamento de las
Condiciones Generales de Trakbaijo del
Personal de la Secretaria de Educacidn
Publica.

El proceso de enseflanza-aprendizalje por
medio de métodos, procedimientos y formas
didécticas funcionales que permitan al
alumno el logro de los objetivos
programéticos.

Las necesidades de realizar compras como

son: papeleria, equipo vy mantenimiento,
fotocopias, etc.
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CONSIGNAR:

CONTROLAR:

CONVOCAR:

CUBRIR:

CUMPLIR:

DESARROLLAR:

DETECTAR:

3.6
ELl resultado de las evaluaciones
practicadas a los alumnos en el registro de
asistencia y evaluacidn del aprendizaje vy
del comportamiento, la boleta de evaluacién
y el cuadro de concentracién de evaluacién.

Que el proceso de ensefanza-aprendizaje se
desarrolle wvinculando la tecria con la
practica, considerando en todo momento el
medio en que habita el alumno y en el que
se ubica la Escuela.

Y vigilar gue la aplicacidén del plan y los
programas de estudic, se efectien conforme
a las normas, lineamientos, politicas vy
demas disposiciones e instrucciones que
determine la Direccidn de FEducacidén Basica
de la U.3.E.B.E.Q.

Periddicamente a los Padres de Pamilia de
los alumnos del grupo a su cargo para que
firmen las boletas de evaluaclidén
correspondientes.

Las guardias periddicas o eventuales de
vigilancia en las ceremcnias, en la
formacidn y en el recreo.

Con las normas, politicas Y los
procedimientos -gue se establezcan para la
aplicacidn de los recursos econdmicos
asignados al plantel.

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

Las necesidades de mantenimiento,
conservaciédn, remodelacidén o ampliacidén que
regquiera la Escuela a su cargo.

Los prcoblemas de actualizacidn o
capacitacidn del personal Docente Y
canalizarlos hacia el Supervisor para su
solucidén cuando esta no pueda generarse
dentro del Plantel.
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DETERMINAR:

DIFUNDIR:

DIRIGIR:

DISTRIBUIR:

DOSIFICAR:

EFECTUAR:

ELABORAR:

3.6
Aguel ({(aquelleos) bienes muebles gue puedan
transferirse, asi como aquellos que estan
en mal estado y nc se puedan usar,

Y orientar a su personal en lo referente a
la correcta observacidn de los
Lineamientos, normas N politicas
establecidas peor la U.S.E.B.E.Q.

Y verificar dentro del ambito de la Escuela
que la ejecucidn de las actividades de
control escolar, de extensidn educativa vy
de servicios asistenciales se realicen
conforme a las nOrmas % lineamientos
establecidos.

A los Docentes que desean 1ncorporarse al
programa de Carrera Magisterial o
promoverse a otro nivel del programa, la
Cédula de Inscripcidn, la convocatoria vy
los tripticos.

Entre el personal Docente los libros de
texto y los materiales de apoyce didactico,
conforme al grado escolar que este tenga a
su cargo.

Entre los alumnos de su grupo los libros de
texto respectivoes Y promover la
conservacidn de los mismos.

La aplicacién de los programas de estudio
conforme al calendario escolar y a los
apoyvoes didacticos.

El pago sclicitande la factura o nota,
verificande gue estos cumplan con los
requisites fiscales.

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

El formato en original y dos copias del
proceso de programacidn Detalladas con la
informacidén gue analizd y solicita los
recursos humanos estrictamente necesarios.
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ELABORAR:

3.6
El inventario fisico de los bienes muebles
Y equipo a su cargo.

El Programa Anual de Trabajo de la Escuela
& 5Su  cargo en base a las necesidades
detectadas.

En original una ficha de preinscripcidn
cuando el usuario lo solicite (Cédula de
inscripcién).

En original y copia el inventario fisico
(por Unica vez) registrando cada uno de los
bienes muebles en el formato  “Cédula
Censal” anotando su descripcidn ¥y el nimero
de inventaric (compuesto por 12 digitos).

La documentacidén para la acreditacién y la
certificacién de los alumnos asi como su
validacidn.

Los instrumentos necesarios rara evaluar el
aprendizaje de los alumnos, considerando en
cada caso la naturaleza vy el contenido de
cada objetivo programatico.

Una relacién del personal Docente que
requiera las Cédulas de inscripcidn  al
Proceso de Carrera Magisterial.

Y conservar actualizado el Registro del
Avance Programatico, conforme a los
lineamientos técnicos establecidos por el
Departamento de Educacién Indigena.

Y mantener actualizada la plantilla del
personal de la FEscuela, e informar al
Supervisor de la Zona de las altas, bajas y
los demas movimientos del personal a su
cargo, conforme a los procedimientos
establecidos por la Direccién de Planeacién
Educativa.
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ENTREGAR:

ENVIAR:

ESTAMPAR:

ESTUDIAR:

3.6
Al Supervisor, al término del ciclo escolar
O en caso de abandono de sus funciones N
mediante inventario, el material de apcyo
didéctico y los bienes de activo fijo que
tuvo bajo su custodia.

{(a través del mensajero) de la Supervisidn
el original y copia del formato “registro
de alumnos de primaria Y Ppreescolar”
(concentrada) seguan corresponda, al
Departamento de Registro y Certificacidn.

El original y las dos copias de los
formatos que correspendan, de acuerdo al
calendario (via mensajero), al Departamento
de Estadistica.

Los formatos y guias de evaluacién que
fueron aplicados a los docentes y a los
educandos (segun corresponda) al
Departamento de FEducacidn Indigena.

Quincenalmente antes de los cierres de
captura (les dias 10 y 25 aproximadamente
de cada mes) a la Direccidén de Recursos
Humanos de la U.S.E.B.E.Q. por conducto del
Supervisor los informes de las
inasistencias justificadas o no del
personal a su cargo, en su caso, las Actas
de abandono de emplec para tramitar lo
cenducente.

En el Informe Real (ingresos-egresos) su
firma y estampa el sellc del Plantel.

Y en su caso, aprobar las propuestas de
solucidén que le presente la Asociacién de
Padres de Familia para la conservacién y el
mejoramiento del inmueble escolar.
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EVALUAR:

EXPEDIR:

FIRMAR:

FOMENTAR:

FORMULAR :

INFORMAR:

3.6
Al término del ciclo escolar el proceso de
ensefianza-aprendizaje a fin de identificar
la prospectiva del alumno y establecer las
recomendaciones Y sugerencias para el
mejoramiento de la relacién alumno-profesor
y la aplicacidén de los programas de
estudio.

E1 desarrollec y los resultados de las
actividades del personal a su cargo en la
Escuela, las aulas y la comunidad.

Los créditos escalafonarios al personal a
su cargo conforme a -su participacidén en el
desarrollo del trabajo escolar, y las hojas
de liberacidén del perscnal docente.

De Vo. Bo. el original y las copias de los
formatos estadisticos y recaba la firma del
Supervisor Y Jefe de Sector.

Y enviar el formato “cuadro de necesidades”
al Departamento de Evaluacidn Y
Seguimiento, a través del mensajero de la
Supervisidn,

La relacidn de la Escuela con los Padres de
Familia de los alumnos del grupo a su
cargoe, para reforzar la tarea Educativa.

El Programa Anual de Gasto de la Escuela,
conforme al Programa Anual de Actividades
autorizado, a las normas vy lineamientos
establecidos por la Direccién Finanzas.

Al Departamento de Educacién Indigena por
medic del Supervisor sobre las altas de
bienes adquiridos mediante la aplicacién de
los ingresos propios de la Escuela, a
efectoc de notificarlas al Departamento de
Anédlisis Financieros de la Direccidén de
Finanzas de la U.S.E.B.E.Q., para su
control.
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INTEGRAR:

LEVANTAR:

LLEVAR:

MANTENER:

MOTIVAR:

NOTIFICAR:

3.6
Anualmente el Consejo Técnico Consultivo de
la Escuela para facilitar el desarrollo de
la laber Educativa.

En la reunidén inicial del Consejo Técnico
Consultivo de la Escuela, todas aguellas
comisiones gue se consideren necesarias
para apoyar el desarroilo de la tarea
Bducativa en el ambito del Plantel Yy €n su
caso, operar dichas comisiones.

Y remitir la informacidén que le requiera su
Supervisor.

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

El censo de poblacidén en edad escolar, a
efecto de estimar la demanda del Servicio
Educativo.

El registro y control de los bienes muebles
e inmuebles y del contenido del archivo Jque
constituyen el patrimonio de la Escuela,
conforme a les procedimientos que
establezca la U.S.E.B.E.Q.

Actualizado los datos estadisticos
generados por el funcionamiento de la
Escuela, asi como proporcionarlos a su

Supervisor cuando este lo solicite.

Y sensibilizar a su personal, para que
mejore la calidad y el rendimiento de su
trabaijo.

Al Supervisor, con la debida anticipacién
sus perspectivas de cambio de adscripcién a
efecto de que este tome las medidas
correspondientes para garantizar la
prestacidén del Servicio Educativo.
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ORGANIZAR:

ORIENTAR:

PARTICIPAR:

FREPARAR:

PRESENTAR:

3.6
Con anticipacidén los permisos y ausencias
del personal a su cargo, para tomar las
medidas conducentes.

La documentacidén de fin de cursos vy
entregarla al Supervisor, conforme a sus
indicaciones.

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

Al personal Docente en la interpretacién de
los lineamientos técnicos para el manejo de
los programas de estudio.

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

En el desarrocllo de las actividades
relacionadas con la Inscripcién y
Reinscripcién de alumnos vy entregar al
Supervisor la documentacidén y informaciédn
correspondiente.

En las actividades de mejoramiento
profesicnal que, para los Directores de
Escuela, ocrganice la U.S.E.B.E.Q.

En los programas y eventos relacionados con
la conservacidén y meijoramiento de la planta
fisica escolax.

El trabajo diario y el material de apoyo
didactice necesario, para el desarrollo de
sus actividades Docentes.

A la Mesa Directiva de la Asociacién de
Padres de Familia las necesidades de
conservacién y mantenimiento de la Escuela,
a efecto a que participen en su solucidn,
conforme al Plan Anual de Trabajo.
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PRESENTAR:

PREVER:

PROMOVER:

PROPONER:

REALIZAR:

3.6
Al Supervisor la documentacidén necesaria
para efectuar los tramites de los
movimientos e incidencias gque requiera.

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

Las necesidades anuales de Recursos Humanos
Yy Materiales de la Escuela.

Y organizar las actividades, los recursocs y
apoyos necesarios para el desarrollo del
plan y los programas de estudio.

Al inicio del cicleo escolar en asamblea de
Padres de Familia, la formacioén de la Mesa
Directiva de su Asociacidn correspondiente,
conforme al reglamento respectivo.

Que el grupo a su cargce participe en la
realizacidén de actividades socioculturales
que crganice.

Que en el desarrcllo del proceso de
enseflanza-aprendizaje se apliquen los
métodos, las técnicas y los procedimientos
gque permitan el logro de los objetivos del
plan y los programas de estudio.

Al Departamento de Educacidn Indigena, porxr
conducto del Supervisor, las remociones del
personal a su cargo, cuando los casos lo
ameriten.

Al inicio de ciclo escolar una evaluacién
diagnéstica del nivel de conocimientecs en
sus alumnos, a efecto de definir las
estrategias para la mejor aplicacién de los
programas de estudio.
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REALIZAR:

RECABAR:

Una campafia de Preinscripcidédn dando a
conocer a los alumnos el pericdo de esta,
efectuando vwvisitas domiciliarias a las
comunidades o reuniendo en Junta a los
Padres de Familia.

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

La firma de la persona gue recibe el bien
asi Comec la firma de quien entrega
(Director).

La informacidén necesaria para el llenado de
los formatos gue Jle sean solilicitados, en
sus diferentes apartados.

A ios aspirantes (en Febrero) para
Preinscribirse, golicitando ila
documentacidn sigulente: Acta de

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

Analizar Y autorizar los Planes de
Actividades Anuales presentados por los
profescres de grupo.

De la Supervisién de su Zona {(via
mensajero) el original y dos coplas del
formato “cuadro de necesidades”.

De la Supervisidn de su Zona {via
mensajero} en original vy dos copias el
formato del proceso de FProgramacién
Detallada, con la calendarizacién de
entrega.

De la Supervisidén de su Zona (via
mensajero) en original los formatos del
Departamento de Estadistica ( 911.1%1, MC-3
y 911.12 ) con la calendarizacidn de
entregas.
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RECABAR:

RECIBIR:

REGISTRAR:

3.6

Del Departamento de Recursos Financieros
{(U.S5.E.B.E.Q.) les  recibos oficiales de
cobros en original y dos copias (foliado),
a través del mensaljero de la Supervisidn.

Los exémenes de aprovechamiento escolar que
se aplicaran a los alumnos vy los de
preparacién profesional gque se aplicarédn a
los Maestros.

Todo bien mueble, pecuaric o semoviente,
cualgquiera gue haya sido su adguisiciédn
{(ingresocs propios o de cuotas de padres de
familia compra, deonacién, captura O
nacimiento).

Y archivar al paguete de documentos
(informe real de ingresos—-egrescs)
previamente revisados por el Auxiliar de
Recursos Financieros.

Y revisar el paquete de documentos de cada
una de los Docentes gue desean inscribirse
o promocionarse en el Programa de Carrera
Magisterial, que las Cédulas de Inscripcidn
se encuentren bilen requisitadas y que
adjuntos estén los comprobantes
correspondientes (grado académico o
constancia de estudios).

Y revisar las Cédulas de Inscripcién para
el numero de Docentes que laboran en el
plantel educativo asi como, la convocatoria
Y les tripticos, con la informacidn
correspondiente al programa de Carrera
Magisterial.

En el Libre Contable {(ingresos—-egresos) los
impecrtes, fecha, concepto.

En original y copia los bienes adjudicados
a cada uno de los usuarics en los formatos
“Vales de Resguardo”.

Y controlar la asistencia de los alumnos
del grupo a su cargo.
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REQUISITAR:

REVISAR:

SENSIBILIZAR:

SOLICITAR:

3.6
El original y copia el formato “Acuse de
Recibo” solicitando recibos oficiales de
cobro al Departamento de Recursos
Financiercs (U.S5.E.B.E.C.).

El original vy dos copias del formato
“cuadro de necesidades’” mencicnando las de
mayor prioridad del Plantel.

En original y copia el formato “registro de
alumnos de primaria \% preescolar”
{concentrado) tomande en cuenta las cédulas
de inscripcidn.

En original y dos copias los formatos
“Altas de Bienes Muebles’”, “solicitud de
baja de Activo fiio” vy Mlransferencia de
Bienes Muebles” cuando corresponda.

En original y dos coplas los recibos
oficiales de cobro, especificando el motivo
de su expedicidén, y realizar el cobro
correspondiente.

Que los datos de identificacién del Centro
de Trabajo correspondan a los de su Centro.

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

A cada uno de los usuarios firmen el
criginal y copia del Vale de Resguardo gue
se les presenta.

Al Departamento de Educacidn Indigena, por
conducto del Supervisor de Zona que
gestione ante las Autoridades que
correspondan la solucidn de necesidades
relativas a conservacidén y mejoramiento de
la planta fisica escolar.

Al Supervisor asesoria para superar las

deficiencias gue surjan en la operacidn de
los programas de estudio.
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SOLICITAR:

SUPERVISAR:

TURNAR:

VERIFICAR:

3.6
Al Supervisor, con la oportunidad
necesaria, los libros de texto para el
alumno y material de apoyo didactico.

Ante el Departamento de Analisis
Financieros de la Direccidn de Finanzas de
la Uu.5.E.B.E.Q., por conducto del

Supervisor, la baja de aquellos bienes del
activo fijo gue se encuentran en desuso.

A los grupos, cuando menos una vez a la
semana, para estimar su aprovechamiento vy,
en su caso, apoyar al profesor en la
solucién de las deficiencias o desviaciones
observadas.

(via mensajerc) al Departamento Educacidn
Indigena las Cédulas de Inscripcidn del
personal a su carge, la relacidn del mismo
y la documentacién anexa.

A la Subiefatura de Inventarios via
mensajero de la Supervisidn los originales
y copias de la “Cédula Censal” y “Vales de
Resguardo” de los bienes muebles.

£l Informe Real y documentos que justifican
el ingreso o el egreso via mensajero de la
Supervisién al Departamento de Recursos
Financieros {Ingresos propios).

El original del formato “altas, bajas vy
transferencias de activos fijos” segun
corresponda al Departamento de Analisis
Financiero (Subjefatura de Inventarios) de
acuerdo a la calendarizacidén de entrega.

Que el personal Docente lleve al corriente
el Registro de Avance Programatico, a
efecto de evaluar el desarrollo del proceso
de ensefianza-aprendizaje.
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3.6
VERIFICAR: Que el proceso de ensefanza-aprendizaje se
desarrolle vinculande la teoria con la
practica, considerando en todo momento el
medioc en el gque habita el alumno y en que
se ubica la Escuela.

Que los alumnos del grupc a su Cargo
cumplan con los ejercicios y las tareas
asignadas.

VIGILAR: El cumplimiento de los cbhijetivos
programéticos del plan de estudios.

Que el desemperfioc de los alumnos en el
desarrolleo de los trabajos en el aula y la
Escuela se caracterice por la cooperacidn,
orden y el respeto.

Que los alumnos asistan puntualmente a sus
clases.

Que los bienes del activo fijo y el
material de apoyo didactico de la Escuela
se c¢onserve en condiciones oOptimas de uso.

Que se efectien correctamente la
integracidén de fondos y su inversidén, la
devolucidn de aportaciones N la

distribucién de las utilidades generadas
por la Cooperativa Escolar, conforme a las
normas y lineamientos establecidos por 1la
Direccidn de Educacidn Bésica de la
U.S.E.B.E.Q.

V.- ACTIVIDADES GENERICAS:

Las gue de acuerdo a su funcidn se
mencionan en la pégina 3.53
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I.- IDENTIFICACION:

TITULO DEL PUESTO: Director de Albergue.
CLAVE DE PUESTO:
OCUPANTES EN EL PUESTO: Unc.

IT.- POSICION EN LA ESTRUCTURA:

JEFE INMEDIATO: Jefe del Departamento de Educacidén Indigena.

SUBORDINADOS: Ecdénomo.
Cocinera.

TIT.-RESPONSABILIDAD FUNDAMENTAL:

Proporciocnar apoyo a becarios con
necesidades propias Y mejorar su
desenvolvimiento en su educacidn integral.

IV.- ACTIVIDADES ESPECIFICAS:l

APOYAR: A los nifios en la elaboracidn de sus
tareas.
En las actividades recreativas,

socioculturales y deportivas.

ASEGURAR: gue los nifos lleguen puntuales Y
diariamente a la escuela.

COORDINAR: La elaboracidén de carteles alusivos a
temas de interés entre becarios y padres

de familia.

PROGRAMAR : v calendarizar la asignacidén de becas en
base a un estudioc socioecondémico.
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3.7

REALIZAR: Estadisticas de aprovechamiento escolar.
Visitas domiciliarias a padres de
familia, por diversos problemas de

conducta que presente el Dbecario vy
efectuar su evaluacidn.

SUPERVISAR: Y apoyvar en el aseo personal a 1os
becarios.

TRAMITAR: Ante instituciones publicas de salud, la
atencidén médica de los becarios, asi

como controlar el botiguin escolar.

V.- ACTIVIDADES GENERICAS:
Las que de acuerdce a su nivel se describen
en la pagina 3.52
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I.—- IDENTIFICACION:

TITULC DEL PUESTO: Ecdnoma.

CLAVE DE PUESTO:

OCUPANTES EN EL PUESTO: Uno.

ITI.- POSICION EN LA ESTRUCTURA:

JEFE INMEDIATO:

Director de Plantel Educativo (Albergue).

SUBORDINADOS: (Cocinera.

IX1Y.-RESPONSABILIDAD

FUNDAMENTAL :

Planear vy programar, de acuerdo con las
normas y Llineamientos establecidos, las
actividades relacionadas con el servicio de
nutricién gue se brinda a los nifios en el
Albergue, asi como la adguisicidén y manejo
de los recursos requeridos para el
funcionamiento del sexrvicio.

IV.- ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

ADIESTRAR:

COORDINAR:

ELABORAR:

Al personal de coclna, para que
desarrolle eficientemente las funcicnes
gue tienen encomendadas.

Las actividades tendientes a mantener en
optimas condiciones de funcionamiento e
higiene, mantenimiento de las
instalaciones, mobiliario vy equipo de
ésta &rea de servicio.

£1 ment del desayuno y la comida de los

nifios con una semana de anticipacidn de
acuerdo a los lineamientos establecidos.
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3.8
ELABORAR: Los pedideos de viveres de acuerdoe con los
menus y el cuadro basicoc de raciones

astablecidos.

Requisicidn de compra, conforme a la
materia prima gue necesitara para la
elaboracidn de los menus programados.

MANTENER : Actualizada la documentacidédn emanada de
les procesos que se realizan en el Area.

Informado al director acerca del
funcionamiento de su A&rea, asi como de
cualgquier situacidn que obstaculice el
adecuado desempefio de las funciones
encomendadas al servicio de nutricidn.

ORIENTAR: Al personal de cocina en la adecuada
preparacidn y ministracidn de los
alimentos, asi como de las normas
higiénicas a considerar durante todo el
proceso.

ORGANIZAR: Dirigir y controlar la recepcidn,
almacenamiento y conservacién de los
alimentos.

Dirigir Yy controlar los procesos

inherentes a la preparacidn de lcs
alimentos, con objeto de proporcionar a
locs nifios una alimentacidén balanceada, de
acuerdo con los menus establecidos.

Y dirigir la preparacién de dietas
especliales para los nifios gque asi 1lo
reguieran.,

SOLICITA: Autorizacién de la Directora vy recaba
firma en la requisicidn.

V.- ACTIVIDADES GENERICAS:
Las gque de acuerdo a su nivel se
describen en la pagina 3.5%4
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I.~ IDENTIFICACION:

TITULO DEL PUESTO: Cocinera.

CLAVE DE PUESTO:

OCUPANTES EN EL PUESTO: Uno.

II.- POSICION EN LA ESTRUCTURA:

JEFE INMEDIATO: Ecdnomo.

SUBORDINADOS: Ninguno.

ITI.-RESPONSABILIDAD FUNDAMENTAL:

Coordinar la elaboracidén de los alimentos
gque diariamente se regulieren, asi como
contribuir a promover y mantener un estado
iddéneo de nutricidén en los nifios que
asisten al Albergue, coadyuvando a
preservar y mejorar su salud.

V.- ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

COADYUVAR: Con ei aseo vy mantenimiento de las
instalaciones, mophiliario Y aquipo
destinados a su area de trabkajo.

ELABORAR: Los alimentos que se proporcicnan a los
nifios gue asisten al Albergue, de acuerdo
a los lineamientos establecidos.

V.- ACTIVIDADES GENERICAS:

Las gque de acuerdo a su nivel se
describen en la pagina 3.54
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ACTIVIDADES GENERICAS PARA EL NIVEL DE:

JEFE DE ZONA Y SUPERVISOR

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

ASTISTIR: A todas y cada una de las sesiones o juntas
de trabajo a las que sea convocade por Jefe
del Departamento de Educacidn Indigena de la
U.8.E.B.E.Q.

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

CONVOCAR: Periddicamente a sus subordinados directos
para conocer 1los problemas derivados de su
trabajo, resolviéndolos conjuntamente de la
mejor manera posible.

COORDINAR: Las tareas adminisgstrativas asignadas a la
Supervigidn respectivamente, para lograr la
mejor armonia y maxima eficiencia.

DELEGAR: Aquellos deberes que a su juicio, pueden ser
desarrolliados eficazmente por sus
subordinados.

DIRIGIR: Desarrollar vy controlar al personal a su
Cargo.

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

relatives a Nivel Educativo.

ESTABLECER: Las responsabilidades y deberes adicionales,
complementarios o tfemporales de los puestos
que estén bajo su dependencia.

FACILITAR: El cumplimiento de la funcidn de Auditoria
Interna y Externa, de Organizacidén y Métodos
Y de Informéatica, proporcionando la

informacidn que le soliciten.
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MANTENER :

PARTICIPAR:

*

PREPARAR:

PROCURAR:

PROMOVER:

SUPERVISAR:

3.51

Un ambiente de cordialidad y respetoc entre
sug subordinados, asi como un alto espiritu
de superacidén tanto dentro como fuera de su
iugar de trabaio.

En la elaboracién de programas que faciliten
el control y la emisidén oportuna de la
informacidn generada por operacidn del
sistema.

Los reportes e informes que le solicite el
Departamento de Educacidén Indigena de la
U.S.E.B.E.Q.

La capacitacidén administrativa y técnica de
su personal.

La elaboracidén y operacidén del Proyecto
Estatal de Educacién Indigena en todos los

Niveles de la Estructura del Sistema.

El correcto desempefio de las actividades
asignadas al personal a su cargo.
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APROBAR:

ATENDER :

AUXILIAR:

COORDINAR:

EJECUTAR:

FACILITAR:

MANTENER :

PARTICIPAR:

’

PREPARAR:

PROCURAR :

ACTIVIDADES GENERICAS PARA EL NIVEL DE:

DIRECTOR DE PLANTEL EDUCATIVO

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

Liag consultas referentes a la Normatividad de
sus subordinados, Director o del personal de
U.S.E.B.E.Q. en general.

A sus subordinados directogs en la realizacidn
de sus actividades.

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

Los planes vy politicas de la Direccién de
Educacién Basica, relativos a su Nivel
Educativo.

El cumplimiento de la funcién de Auditoria,
de Organizacidén y Métodos y de Informdtica,
proporcionando previa instruccidén de su Jefe
inmediato, la informacidén que requieran.

Un ambiente de cordialidad y respeto entre
sus subordinados, asi como un alto espiritu
de superacidn tanto dentro como fuera de su
drea de trabajo.

En la elaboracién de programas que faciliten
el control y la emisidn oportuna de la
informacidén generada por su Nivel Educativo.

Log informes gue le solicite su Jefe

inmediato.

La capacitacidn administrativa y técnica de
s5U persocnal.
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3.52

REALIZAR: Cualguier otra actividad gue a Su julcio ¥
previo consentimiento de su Jefe inmediato,
considere convenliente para el mejoxr desempefio

de sus actividades.

SUPERVISAR: E1l correcto desenmpefic de las actividades
asignadas ai personal de su drea de trabajo.
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ACTIVIDADES GENERICAS PARA EL NIVEL DE:

ASISTIR:

AUXILIAR:

COMUNICAR:

CUIDAR:

EFECTUAR:

EJECUTAR:

MANTENER :

PROPORCIONAR:

DOCENTE

periddicamente a lag Jjuntas due convogue su
Jefe inmediato, de acuerdo con el horario de
trabajoc vigente.

A su Jefe inmediato en las labores gue le
encomiende.

A uzu Jefe inmediato las fallas o diferencias
de indole Técnico—Administrativa existentes
en su Area.

Problemas pPor deterioro, inutilizacidén ©
perdida de mobiliario ocasionados por
negligencia, para que se tomen medidas al
respecto.

Del manejo Y funcionamiento del equipo de
oficina a su cargo.

Todas aquellas actividades que  poOr la
naturaleza de su puesto le seah encomendadas
por su Jefe inmediato.

Las actividades asignadas con todo cuidado,
limpieza, calidag, precisidén ¥y oportunidad,
de acuerdo a las normas Y procedimientos
establecidos.

Un ambiente cordial y de respeto coOnl SuUs
compafieros. Asi como un  alto espiritu de
superacién, dentro ¥ fuera de su area de
trabajo.

Informacidén a otras Areas cuando se 1o

soliciten, previa autorizacién de su Jefe
inmediato.

ORGANIZACION Y METODOS



3.53

REALIZAR: cualguier otra actividad gque a Su iuicio,
previo consentimiento de su Jefe inmediato,
considere conveniente para el mejor desempefio

de sus actividades.

ORGANIZACION Y METODOS



ACTIVIDADES GENERICAS PARA EL NIVEL DE:

PERSONAL DE APOYO

ACEPTAR: Log cambiocs de ubicaciodn, segun ias

necesidades que surjan ern el plantel
educativo.

ASISTIR: pPeriddicamente & lag juntas due convogque el

Director a las oficinas del plantel

puntualmente, de acuerdoc COI el horario de
rrabajo vigente.

vy participar en cursos de sensibilizaciodn,
capacitacién Y mejoramiento profesional, due
promuevan las autoridades competentes.

AUXTLIAR: A su Jefe inmediato en las labores gue le
encomiende.
COLABORAR: En  los trabajos requeridos Ppor el plantel

educativo, atin cuando no corresponda a su
4rea de trabajo.

COMUNICAR: a1l Director las fallas © deficiencias del
plantel, mobiliario ¥ equipo exlstentes.

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

CUIDAR: Del manejoc Y funcionamiento del eguipo de

trabajo a su cargo.

CUMPLIR: Con el horario de trabajo marcado por el
Director, de acuerdo a las necesidades del
gervicio.

con los lineamientos ¥ disposiciones, que en
relacidén a la Educacidén Indigena, dlcten las
autoridades competentes.

ORGANIZACION Y METODOS



EFECTUAR:

EJECUTAR:

ESTABLECER:

MANTENER:

PARTICIPAR:

PRESTAR:

PROPORCIONAR:

REALIZAR:

3.54

Bl uso adecuado Y conservar el mobiliario ¥
equipo a su cargo, colaborar en el cuidado de
1as &reas de uso comurn.

Todas aguellas actividades que pox la
naturaleza de su puesto le sean encomendadas
por el Director del plantel educativo.

Las actividades asignadas con todo cuidado,
limpleza, calidad, precisién ¥ oportunidad,
de acuerdo a las normas Y procedimientos
establecidos.

v mantener buenas relaciones <con el personal
v los padres de familia.

Un anmbiente cordial vy de respeto con SuS
compafleros. As{ como un alto espiritu de

superaciénd dentro Y fuera del plantel
educativo ¥ guardar dentro y fuera de las
oficinasg, las mas altas normnas de
cooperacidn, orden, descripcion Y de

presentacién personal .

En reuniones de trabajo & gue convogque el
Director.

auxilio en cualguier momento gque Sé€ necesite
cuando POY ainjestro O riesgo inminente
peligren los nifics, sSus compafieros de trabajo
o las instalaciones.

Tnformacidén & otras areas cuando se 1o
soliciten, previa autorizacién del Director
del plantel.

cualguier otra actividad dgue @& gu Jjuicio,
previo consentimiento del Director del
plantel, considere conveniente para el mejor
desempefic de sus actividades.

ORGANIZACION Y METODOS



PROCEDIMIENTOS
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PROCEDIMIENTO 4.2: ELABORACION DE LA PROGRAMACION DETALLADA
DIRECTOR DE PLANTEL EDUCATIVO

1.- Recibe del Supervisor de Zona {via mensajero) en original v
dos copias el formato del proceso de Programacidn Detallada,
con la calendarizacidn de entrega.

NOTA:

El Jefe de Zona recibird la documentacidn en el Departamento
de Educacidén Indigena y este entregard al Supervisor para
ser turnada al Director del Plantel.

2.- Analiza la informacidén de ¢su plantilla de personal,
determina vy prioriza las necegidades de logs recursos
humanos.

3.- Elabora el formate en original vy dos coplas del proceso de

programacidén Detallada con la informacidén gue analizd v
golicita losgs recursog humanos egtrictamente necesarios.

4.- Firma el original y las dos copias de este formato y recaba
la firma del Supervigor v el Vo. Bo. del Jefe de Zona.

5.~ Envia el original y lasgs dos copiags del formato en la fecha
establecida (via mensaijero), al Departamento de Educacidn
Indigena.

RESUMEN DE CAMBIOS:

1.~ Formalizaclidn del Procedimiento.

2.~ Se propone gque los Jefes de Sector vy Supervigores a través
de sus mensajeros sSean exclusivamente enlace con las
Fscuelas para la entrega de log formatos vy una vez
requisgitados regresarlos al Departamento de Programacidén vy
Pregupuesto de U.S.E.B.E.Q. a travésg de los mismos. Con
ello se logra gque los Superviscores y Jefes de Sector se
dediquen el mayor tiempo posible a las actividades Técnico-
rPedagdbgicas.

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

ORGANIZACION Y METODOS



SOQOLIN A NOIOVZINVEDHO
4661 30 "iudy

411430 A 0415103
3d 'cld3a

[«

SOLHOSNIgHd
SONNNTY
340 OOVHLINIONOD
|

YIANT D)

SOLHOSNIEHd
SONANNTY
30 OAVvHLINIONOD
|

v1iSinD3d €D

NOIOdIHOSNIZHd
30 YHO

vdogy 13 &

SILNVHIISY SONWNTY G
SOV 3903y

L

SAAYAINNNOD
OANVLISIA (]
YNYdINYD VZIvay

OAILYONG3 TAUINVId 130 HOL103dIg

NOIOdIHOSNIZHd 3G NOID4303Y £v
YNIDIANI NOISYONAa3a 3G F3INVYId
v2Isva NOIDVIONG= 3a NOIDD3dIa

03Fe




PROCEDIMIENTO 4.4: RECEPCION DE PREINSCRIPCIONES
DIRECTOR DE PLANTEL EDUCATIVO

1.~ Realiza una campafia de Preinscripcidn, efectuando visitas
domiciliarias vy/o a través de reuniones con padres de
familia, dandoles a conocer el periodo de ésta.

2.- Recibe a losg aspirantes (en Febrero) para Preinscribirse,
gsolicitando la documentacidn giguiente: Acta de nacimiento,
Boleta de calificaciones del grado en curso vy 2 fotografias.

NOTAS:
a) Coteja gue tenga la edad reglamentaria.
b) Pega las fotografias en las fichas de
Preinscripcidn.
3.~ Blabora en original una ficha de preinscripcidn (Cédula de
inscripcidn) .
NOTA :

Entrega copias de las fichas de Preingcripcidédn a los
golicitantes y archiva log originales.

4.~ Reqguisita en original vy copia el formato registro de alumnos
de primaria y preescolar (concentrado)} tomando en cuenta las
cédulas de inscripcidn.

5.~ Envia (a través del mensajerc) de la Supervigidén el original
y copia del formato ‘“registro de alumnos de primaria v
preegcolar {concentrado) segun corresponda, al Departamento
de Registro vy Certificacidn.

NOTA :
El mengajerco del Supervisor entregara al Jefatura de Sector
v ea@sta a través de su mensajerc debera entregar la

documentacién en el Departamento de Registro Y
Certificaciédn.

6.~ Archiva en su minutaric la copia del formato registro de
alumnos {concentrado) previamente sellada por el

Departamento de Registro y Certificacidn.

ORGANTIZACION Y METODGCS



RESUMEN DE CAMBIQOS:

1.- Formalizacidén del Procedimiento.

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

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

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

DIRECTOR DE PLANTEL EDUCATIVO

1.~ Recibe del Supervisor de 7ona (via mensajero) en original
los formatos del Departamento de Estadistica { 911.11, MC-3
y 911.12 ) con la calendarizacidén de entregas.
NOTAS :

a) El Jefe de Zona reciblra la documentacidén en el
Departamento de Educacidén Indigena v este
entregard al Supervisor para ser turnada al
Director del Plantel.

b} Logs formatos seran distribuidos de acuerdo a su
calendarizacién (inicio, medio v f£in de ciclo

egcolar) .

7.~ Revisa gue los datos de identificacidén del Centro de Trabajo

correspondan a los de su Centro.
MNOTA ::
g3 hublera algin error, lo corrige con lapiz.

3.~ Requisita los formatos, consultando:

La plantilla de personal, expediente de Carrera
Magisterial, expediente del maegiro, talones de
cheques, registro de inscripcidn.

4.- Firma de Vo. Bo. el original y las copias de los formatos
requisitados ¥ recapa la firma del supervisor Y Jefe de
Zona.

5 - Envia el original ¥y las dog copias de los formatog gue
correspondan de acuerdo al calendario (via mensajero), al
Departamento de Egtadistica.

NOTA:

El mensajero del Supervisor entregara al Jefe de Zona ¥ este
a través de su mensajero deberd entregar la documentacidn en
el Departamento de Estadisgtica.

ORGANIZACION Y METODOS



6.

AUXILIAR DEL DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA

Sella yv firma las copias de los formatos.

NOTA.:
El Auxiliar de Estadistica, deberiz regresar las dos
copias, debidamente selladas v firmadas al Director de
la Escuela {a través del mengajero) para que este a
su vez, entregue una al Supervigor y otra al archivo de
la Escuela.

RESUMEN DE CAMBIOS:

1.

2.

Formalizacidén del procedimiento.

Se propone gue los Jefes de Sector y Supervigores, a través
de sugs mensajerog, sean exclugivamente enlace con las
Escuelas para la entrega de formatos estadisticos v una vez
regquisitados, regresarlos al Departamento de Estadistica a
través de los mismos.

Los Supervisores y Jefes de Sector vya no elaboran los

concentrados de sus Zonasg, puesto que los gistemas
informaticos que se tienen en el Departamento de
Estadistica, lo hacen directamente al recibir dichos
formatos.

Con ello ge logra gue log Jefes de sector y Supervisores se
dediquen el mayor tiempo posible a las actividades Técnico-
Pedagdgicas.

Se propone gue una vez gue estén funcionando las Oficinas
Regicnales, el contacto para el envio de documentacidn entre
estas y log Planteles Educativeog sea el mensajero, mientrxas
que el envico de la documentacidn desde la Regional a las
Oficinas Centrales de la U.S5.E.B.E.Q., y viceversa, sea a
través del Sistema de Valiia.

ORGANIZACION Y METCDOS
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PROCEDIMIENTO 4.8: TRAMITE DE CERTIFICACION
DIRECTOR DE FLANTEL EDUCATIVO

Recibe (via mensajero) de la Supervisidn en original y dos
coplas los formatos IAE, CRE, REL {primaria) vy FIP
(preescolar) .

NOTA:
El Jefe de Zona recibird la documentacidn en el
Departamento de Educacidn Indigena y este entregard al
Supervigor para ser turnada al Director del Plantel.

Elabora el 1llenado del formato correspondiente con la
informacidn indicada de los alumnog.

NOTAS:

a) Para el llenado del formato IAE se deberd
consultar el acta de nacimientec y boleta de
calificaciones.

) Para el llenado de los formatogs CRE consulta los
alumnos de sexto grado (primaria)l vy el FIP para
los aiumnos de tercer grado (preescolar).

c) En base a estos formatos el Departamento de

Registro y Certificacidn entregara la cantidad de
Boletas (impresas con la informacidn del alumno) v
los Kardex (para los de nuevo ingreso).

Entrega original vy dos copias de los formatos IAE, CRE, REL
Y FIP debidamente requisitados.

NOTAS:

a) Bl Director deberd agrupar todos los formatos vy
entregar al Mensajero de la Supervisidén y entregara
este al Departamentc de Registro y Certificaciédn
(U.S.E.B.E.Q.) .

b) Estogs formatos sgerdn devueltos por el Departamento

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

ORGANIZACION Y METODOS



10.

11.

12.

13.

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

NOTA.:
Esta informaclidén se hard llegar via mensajero de la
Supervigidn.

Recibe del Departamento de Registro v Certificacidn el
formato “REL” en original.

Reguisita el formato con la informacidn gue ge solicita.

Batampa su filrma en el original del formate “REL” v solicita
la del Docente ({Encargadc de Grupce), asi como imprime el
sello del Plantel.

Envia el original del formato “REL” al Departamento de
Registro y Certificacidén via mensajero de la Supervigidn.

NOTA :
El mensajero del Supervisor entregara al Jefatura de
Zona y esta a través de su mensajero debera entregar la
documentacidn en el Departamento Registro N
Certificacidn.

Recibe del Departamento de Registro y Certificacidn (a fin
de ciclo escolar) en original vy dos copiag el formato “REL”,
agi como los certificados impresgsos de acuerdo a la cantidad
de alumnos reportados.

Regquigita el formato “REL” con las calificaciones finales de
leos alumnos de sgexto grado de primaria y el FIP con la
relacidén de alumnos gue terminan el preescolar.

Solicita a (log) alumno {(g) pasen a recoger su certificado.

NOTA:
Cuando se presente el alumno se le deberd solicitar que
firme de recibido (su certificade) en el formato “REL”
v se le entregaré el mismo.

Entrega Certificados a los Padres de Pamilia, solicitando
firmen de recibido en el formato “REL”.

Estampa su firma vy la del Docente (encargado de grupo)en el
formate “RELY, asi como imprime el sello del Plantel.

ORGANIZACION Y METODOS



14 .~ Entrega al Mensajero de la Supervigidn el formato “REL"
para que entregue al Departamento de Registro %
Certificacidén (U.S.E.B.E.Q.).

NOTA :
El Departamento de Registro vy Certificacidén deberd
devolver las copias de log formatog IAE, CRE, REL Y FIP
para control interno del Plantel.

RESUMEN DE CAMBIOS:

1.- Formalizacidn del Procedimiento.

2.- Se propone gque log Jefes de Zona y Supervisores a través de
sus mensajeros sean exclusivamente enlace con lag Escuelas
para la entrega de leos formateos y una vez reguisitados
regresarles al Departamento de Registro y Certificacidn de
U.5.E.R.E.Q. & través de los mismos. Con ello se logra dgue
los Jefes de Sector y Supervisores se dediquen el mayor
tiempo posible a lag actividadezs Técnico-Pedagdgicas.

3.~ Se propone gue una vez gue estén funcionando las Oficinas
Regionales, el contacto para el envio de informacidn entre
esta v los Plantelegs Educativos sea el mensajero, mientrag
que el envic de la documentacidn desde la Regional a las
Oficinag Centraleg de U.S.E.B.E.Q. vy viceversa, sea a través
del sistema de valija.

ORGANIZACION Y METODOS
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PROCEDIMIENTO 4.10: CONTROL Y SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA DE
INVERSION FISICA

DIRECTOR DE PLANTEL EDUCATIVO

Recibe del Supervisor de Zona (via mensajero) el original y

dos copias del formato “cuadro de necesidades”®.

NOTA:
El Jefe de Zona recibird la documentacidn en el
Departamento de Educacidn Indigena y este entregard al
Supervisor para ser turnada al Director del Plantel.

Recaba la informacidén necesaria para el llenado del formato,
en susg diferentes apartados.

NOTA :
Debera realizar una supervisidén fisica del inmueble
detectandc las necesidades prioritarias del Plantel.

Reqguisita el original y dos copias del formato “cuadro de
necesidades” mencionando las de mayvor prioridad del Plantel.

Estampa su firma vy envia el formato “cuadro de necesidades”
al Departamento de Evaluacidn y Seguimiento, a través del
mensajero de la Supervigidn.

NOTA:
El Mensajero recabard la firma del Supervigor y la del
Jefe de Zona y una vez hecho egto lo entregara
directamente a la Oficina Central.

Archiva ( Director vy Supervisor) copia del formato
cuadro de necesidades una vez que este haya sido
regresado debidamente geliado v firmado por el
Departamento de Evaluacidn y Seguimiento.

ORGANIZACION Y METODOS



RESUMEN DE CAMBIOS:

1.- Formalizacidén del procedimiento.

2.~ Se propone que los Jefes de Sector y Supervisores a traveés
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
Sequimiento. Con ello se logra gue los Jefes de Sector vy
Supervisores se dediquen el mayor tiempo posible a las
actividades Técnico-Pedagdgicas.

3.~ 8e propone gque 1 vez funcionande las Oficinas Regionales el
contacto para el envio de documentacidén entre estas y los
Planteles BEducativos sea el mensajero, mientras que el envio
de documentos desde el Regional a lasg Oficinas Centrales de
U.S.E.B.E.Q. vy viceversa, sea a través del Sistema de
Vvaliia.

ORGANTIZACION Y METODGCS
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PROCEDIMIENTO 4.12: INSCRIPCION v/0 PROMOCION AL PROGRAMA DE
CARRERA MAGISTERIAL

DIRECTOR DE PLANTEL EDUCATIVO

- Recibe y revisa las Cédulas de Inscripcidén para el nimero de
Docentes gue laboran en el plantel educativo asi como, 1la
convocatoria Y los tripticos, con la informacidén
correspondiente al programa de Carrera Magisterial.

NOTA:
1 Jefe de Zona recibira la documentacidén en el Depto.
de Educacién Indigena, para ser entregada al Supervisor
v este posteriormente entregar al Director del Plantel
(via mensajero).

_ Distribuye a los Docentes due desean incorporarse al
programa de Carrera Magisterial o promoverse a otro nivel

del programa, la Cédula de Ingcripcidn, la convocatoria y
los tripticos.

DOCENTE

- Recibe y revisa la documentacidén para su Inscripcidn y/o
Promocidn.

.- Reguisita la Cédula de Tnscripcién en original con log datos
actuales gue solicita.

Revisa que los datos colincidan con la documentacidén oficial
v firma la Cédula de Inscripcidn.

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

Entrega al Director, la cédula de Inscripcidn requisitada v
fotocopia de los comprobantes de estudio solicitados.

ORGANIZACION Y METCDOS



DIRECTOR DE PLANTEL EDUCATIVO

8.~ Reclbe y reviga el paguete de documentos de cada una de los
Docentes gque desean inscribirse o promocionarse en el
Programa de Carrera Magisterial, que las Cédulas de

Inscripeidén e encuentren bien reguisitadas y que adijuntos
estén los comprcobantes correspondientes (grade académico o
constancia de estudios).

NOTA:
Si el Director desea inscribirse 0 promocionarse,
requigitard de igual forma una Cédula de Inscripcidn.

§.- Elabora una relacidén del personal Docente gue reguisitd las
Cédulas de Inscripeidén al Proceso de Carrera Magisterial.

10.- Turna (via mengajero) al Departamento Educacidn Indigena las
Cédulas de Inscripcidn del personal a su cargo, la relacidn
del mismo v la documentacidn anexa.

NOTAS :
a) 8i el Jefe de Zona y Supervisor desea inscribirse
o promocionarsge, requisitaran de igual forma una
Cédula de Inscripcidn y se anexaran a la relacidn.

b) Recibe en el tiempo establecido las constancias de

Inscripcidén al Procego de Evaluacidn (C.I.P.E.}, vy
las hace llegar a los interesados.

POR LAS EVALUACIONES DE CARRERA MAGISTERIAL

11.- Recibe los exdmenes de aprovechamiente escolar gque se
aplicardn a losg alumnos v los de preparacidn profesional que
se aplicardan a los Maestros.

NOTA:

Las evaluaciones al desempefico profesional se realizaran
en tres etapas. 1% y 32 etapas, corresponden a evaluar
el trabajo diario de los aspirantes, esto eg efectuado
por un organo evaluador compuesto por el Director de la
Escuela, los presidentes de Academia (Docente) de cada
asignatura, el Supervisor de la Zona correspondiente v

ORGANIZACION Y METODGCS



un repregentante del S.N.T.E., v firmando cada uno
ellos al pie de este documento. 2% etapa, corresponde a
evaluar el aprovechamiento gue tienen los alumnos de
los aspirantes.

12.- Envia los formatog vy guias de evaluacidén al Departamento de

Educacidén Indigena.

NOTA:

El Supervisor (mensajerco) deberid entregar al Jefe de
Zona la documentacidén para dgue este a su vez la
entregue (mensajero) al Deparxtamento de Educacidn
Indigena.

RESUMEN DE CAMBIOS:

Con

Formalizacidn del procedimiento.

Se propone gue los Jefes de Zona y Supervisores a través de
logs mensajeros sean exclusivamente enlace con los planteles
educativos para la entrega de la documentacidén y una vez
requisitada turnarla al Depte. de Educacidén Indigena, a
través de los mismos.

ello se logra que log Jefeg de Sector vy Supervisores se
dediguen el mayor tiempo posible a las actividades Técnico-
Pedagdgicas.

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

ORGANIZACION Y METODOS
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PROCEDIMIENTO 4.14: CONTROL DE INVENTARIOS DE BIENES MUEBLES

POR EL INVENTARIO FISICO:

DIRECTOR DE PLANTE EDUCATIVO

1.- Elabora en original v copia el inventario fisico (por uUnica
vez) reglstrande cada uno de los bienes muebles en el
formato “Cédula Censal”’ anotando su descripcidn y el nlumero
de inventario (compuesto por 12 digitos).

NOTAS :
a) Para facilitar el control y chequeo del inventario
se deberéd levantar por Areas de trabajo
(direccidn, talleres, biblioteca, etc.}.

b) Se debera clasgsificar por bienes:

Instrumentales: son todos log implementos o medios
materiales necesarios para el desarrollo de las
actividades que realiza '€l personal, dada su
naturaleza v finalidad en el servicio, no tiene un
desgaste répido vy son gusceptiblez de registro
individual tales como el mobiliarico y eguipo de
oficina, equipc de computo, eguipo de talleres.

De consumo: son aguellos que por su utilizacidn en
el desarrollo de las actividades gque zrealiza el
persgonal, tiene un desgaste total o parcial
rapido, no giendo susceptibles de ser
inventariadogs individualmente, dada su naturaleza
v finalidad en el servicilo, tales como utensilios
de cocina, material didactico, herramienta
agricola, etc.

o) Estos bienes de consumoc no se inclulrdn en la
Cédula Censal, sino se llevara un control interno
a través de Vales de Resguardo.

2.- Registra en original y copia los bienes adijudicados a cada
uno de los usuarios en los formatos “Vales de Resguardo”.

NOTA.:
En este caso gse describirdn detalladamente logs bienes v
el estado en el gue se encuentra fisicamente.

3.- Solicita a cada uno de los usuariog firmen el original v
copia del Vale de Resguardo que se les presenta.

ORGANIZACION Y METODOS



Turna a la Subjefatura de Inventarios via mensajero de la
Supervisidn los originales y copias de la “Cédula Censal” y
“Wales de Regguarde” de los bienes muebles.

NOTA:
El Mensaiero regresard la copia debidamente sellada por
el Departamento de Andlisig Financiero (Subjefatura de
Inventarios} .

POR LAS ALTAS DE BIENES MUEBLES:

5.

Recibe todoc bien mueble, pecuario o semoviente, cualqguiera
que haya sido su adquisicidn (ingresos propios o de cuotas
de padres de familia compra, donacidn, captura o
nacimiento).

Reguilisita en original vy dos copias el formato “Altas de
Bienes Muebles®.

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

b) El1 Alta de inventario de bienes instrumentales se
realizard a valor de adguisicidén, el cual no debera
gser 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 cotizacidén de proveedores solicitada por el
Area de adquisicién de U.S.E.B.E.Q., esto cuando se
trate de articulos nueveos, cuando sean usados, el
Director les asignard un precio estimativo segun su
criterio. Respecto a los bilenes muebles fabricados,
el precio se asignard de acuerdo al <¢osto de
produccidén y tratdndose de gemovientes nacidos o
capturados, el que sge cotice en el mercado a la
fecha del nacimiento o la captura.

d) Tode bien instrumental gque zreciba el Plantel
Educativo, cualguiera que haya gido su via de
adguisicidn pasa a ser propiedad de la U.S.E.B.E.Q.
vy debera ser inventariado.

@) En el caso de los bilenes pecuarios, su alta debera

tramitarse en un periodeo gue no exceda de 45 dias
después de la fecha de nacimiento.

ORGANTZACION Y METODOS



f) Cuando en un mismo inmueble funcicnen dos o mas
Planteles Educatilvos, los bienes instrumentales de
uso comin guedardn asignados mancomunadamente,
debiendo firmar la “Cédula Censal” los Directores de
los mismos, a excepcidén de la Direccidn y las Areas
gque sean de uso exclusivo de cada Plantel, en cuyo
caso deberd inventariarse por separado.

7.~ Turna el 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 vy llevar
previamente autorizado por el Jefe de Zona vy
Supervisor el {(los) formatos de " Altas al

Departamento de Andlisis Financiero (Inventario).

b) La distribucidn del formato serd: para el Plantel el
original debidamente sellado vy firmado por el
Departamento de Analisis Financieroc (Inventario),
una copila para el Supervisor v la otra copia para la
Subjefatura de Inventario del Departamento de
Andlisis Financieros.

POR LAS BAJAS DE BIENES MUEBLES:

8.- Determina aguellos bienes muebles que estdn en mal estadoc vy
no se puedan usar.

9.~ Requisita en original y dos copias el formato “solicitud de
baja de Activo fijo”.

NOTAS :
a) Todosgs log bhienes gue ge determinan come bajas se
irdn registrando y acumulando en este formato.

k) Para el tréamite de cualguier baja, se solicitara la
intervencidn de Area de Inventarios para hacer la
verificacidn fisica vy el dictamen respectivo. Estos
documentos se adjuntardn al formato de baja.

¢) Cuando se trate de sgsemovientes, estog se daran de

baja por muerte o venta mediante la presentacidn
del Acta corregpondiente.

ORGANIZACION Y METODOS



d) 8i el bien gque se da de baja ge encuentra totalmente
deteriorade después de verificar su estado, se
autorizara su destruccidn.

@) Cuando el destino final del Dbien se autorice
venderlo como desecho, los ingresog obtenidos por
este concepto, sge aplicardn para la adguisicidén de
material o equipo del proplo plantel.

10.- Turna el original del formato al Departamento de Andlisis

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

MNOTA:
El Mensaijero sgerda el encargado de recoger y llevar
previamente autorizados por el Jefe de Zona y Supervisor
los formatos de Raja de Activos Fijos.

POR LAS TRANSPARENCIAS DE ACTIVOS FIJOS.

i1,

12.

13.

14.

15.

Determina aguel (agquellosg) bienes muebles gque puedan
transferirse.

Requigita en original y dos coplas el formato “Transferencia
de Bienes Muebles” entregando el bien mueble.

Recaba la firma de la perscna que recibe el bien asi como la
firma de guien entrega (Director).

Turna el original del formato al Departamento de Analisis
Financiero (Inventaric) de acuerdo a la calendarizacidn de
entrega.

NOTA:
El Mensajero serd el encargado de recoger y llevar
previamente autorizados por el Jefe de Zona y Supervisgor
los formatos de Transferencias de Activos Fijos.

Actualiza su formato “Cédula Censal® cada vez gue se efectle
algin movimiento va sea por Alta (g), Baja (8), 0
Transferencia (g).

ORGANIZACION ¥ METODOS



RESUMEN DE CAMBIOS:

1.- Formalizacidén del procedimiento.

2.~ Se propone que la informacidn de Altas, Bajas v
Transferencias sea entregada vy recibida por el mensajero de
la Supervisién con el Vo. Bo. del Jefe de Zona, sirviendo
como enlace entre el Plantel y la Oficina Central. Con ello
se logra que los Jefeg de Sector y Supervigores se dedigquen
al mayor tiempo posible a las actividades Técnico-
Pedagdgicas.

3.~ Se propone gue 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 desde 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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PROCEDIMIENTO 4.16: RECEPCION Y CONTROIL: DE INGRESOS PROPIOS

DIRECTOR DEL CENTRO DE INTEGRACION SOCIAL

POR LOE INGRESOS

1.- Reqguigita en original y copila el formate “Acuse de Recibo”
solicitando recibos oficiales de c¢obro al Departamento de
Recursos Financiercos (U.S.E.B.E.Q.).

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

3.~ Reclbe al interesado que solicita alguin trémite.

4.- Requisita en original v dos coplas el recibo oficial
egpecificande el motivo de su expedicidn, realizando el
cobro correspondiente.

NOTA :
El original del recibo oficial de cobro deberd
entregarse al usuario, gueddndose el Plantel con 1 copia
para su archivo, asi como la otra en un expediente para
el reporte a U.S.E.B.E.Q. {(Departamento de Recursos
Financierosg) .

5.- Registra en el Libro Contable (ingresos-egresos) los

importes, fecha, concepto.

NOTA :
Este libro deberd contener el gello de autorizacidn por
parte del Departamente de Recursos Filnancieros.

6.- Elabora en original v copia una pdliza de ingreso.

NOTA :
Deberd archivar la copia vy entregar al Depto. de
Recursos Financiercs el Original de la misma.

ORGANIZACION Y METODROS



POR LOS EGRESOS

7. -

10.

13.

i2.

13,

14.

Congidera las necesidades de realizar compras ccomo sSomn:
papeleria, equipo y mantenimiento, fotocopias, etc.

NOTA:
La Escuela deberd contar con un fondo en caja chica
(siempre vy cuando el Plantel cuente con ingresos
propiog) .

Realiza la compra eligiendo el mds econdmico vy de buena
calidad.

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

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

Elabora en original vy copia una pdliza de egreso.

NOTA:
Deberd archivar la coplia y entregar al Depto. de
Recursos Financieros el Original de la misma.

Elabora a fin de meg el Informe Real de ingresos-egresos.

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

Recaba en el Informe Real (ingresos-egresog) su firma vy
estampa el sello del Plantel.

Turna el Informe Real y documentos gue justifican el ingreso
o el egreso via mensajero de la Supervieidn al Departamento
de Recursog Financierog (Ingresos propios).

NOTA:
El Supervisor (mensajerc) deberd entregar al Jefe de
Zona la documentacidén para que este a su vez la
entregue (mensajero) al Departamento de Recursos
Financieros {(ingresos propios).

ORGANIZACION Y METODOS



15.- Recibe {(por los canales que envio) y archiva el paquete de
documentos previamente revisados por el Auxiliar de Recursos
Financieros.

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

RESUMEN DE CAMBIOS:

i1.- Formalizacidn del procedimiento.

2.- Se propone que los Jefes de Zona y Supervisores a través de
sus mensajeros sean exclusivamente enlace con las Escuelas
para la entrega de la documentacidén y una vez reguisitada
regresarlos al Departamento de Recursos Financieros
(Ingresos Propios) de U.S.E.B.E.Q. a través de los mismos.
Con ello se logra que los Jefes de Zona y Supervisores se
dedigquen el mayor tiempo pogible a las actividades Técnico-
Pedagdgicas.

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

ORGANIZACION Y METODOS
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PROCEDIMIENTO 4.18: CONTROL DE COOPERATIVAS ESCOLARES
DIRECTOR DE PLANTEL EDUCATIVO

1.~ Recibe en triplicade la documentacién oficial para la
constitucidn y/o renovacidén de la Cooperativa Escolar.

NOTAS :

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

b) En el caso de Renovaciones de drganos la
documentacidén que deberd recibir es:

Convocatoria y Acta de Asamblea.

c) El Departamento Educacién Indigena asi como cada
Regional serén los encargados de hacer llegar a
los Planteles la documentacidn necesaria, esto se
podraz hacer a través del Sistema de Valija en
donde los Jefes de Sector (via mensajero)
entregaran a los Supervisores y estos a su vez
entregardn (via mensajero) a cada Director de
Escuela encargado de la Cooperativa Escolar vy de
igual forma utilizando el mismo <canal para
regresar la informacidn hasta llegar al
Departamento de Educacidén Indigena correspondiente
de las Oficinas Centrales de U.S.E.B.E.Q.

2.- Realiza Asambleas convocande a los integrantes de la

comunidad escolar para formar la nueva Cooperativa Escolar o
renovacidn de drgano.

NOTAS:
a) En la Asamblea deberdn estar presentes todo el
personal v alumnos de la Escuela.

by Se debera elaborar un Acta de Asamblea
Constitutiva.

¢) En la Asamblea deberd estar presente el Supervisor
el cudl deberd firmar de Vo. Bo. en el Acta de
Asamblea.

3.- Complementa el formato de Acta Constitutiva o Renovacidén de
Sdrganos.
ORGANIZACION Y METODOS



NOTAS:

a) En la Asamblea se nombrara una mesa de debates,
nombrando Presidente, Secretario v dos
FEscrutadores.

b) El Secretaric de la mesa de debates serd el

Encargado de elaborar el Acta de Agsamblea.

c) El costo del bono o certificado de aportacidn lo
designara la Asamblea v pueden adguirilr cada socio
cuantos bonos desee.

4.- Envia por medic del mensajero de la Supervisidén a la
Jefatura de Sector, para gue egte entregue por la misma via
al Departamento de FEducacidén Indigena en triplicado la
Convocatoria, Acta Constitutiva o Acta de Renovacidén de
Organos, relacidén de socios fundadores o relacidn de nuevos
gocios v libros contables,

NOTA :

El Jefe de Zona y Supervisor deberdn firmar todos v
cada uno de los documentos.

POR LA OPERACION:

5.- Registra en sus librog de ingresos-egresos v auxiliar de
compras los movimientos diarios de sus actividades
comerciales.

NOTAS::
a) Se elaborard mengualmente en duplicado el formato

de Ingresog y Egresgsos el cudl se deberd presentar
en los primeros cinco dias de cada mes a la
Agamblea.

b) Cuando la Cooperativa Esceolar de la Escuela va a
efectuar algin gaste mayor con cargo a los fondos
de esta, sge deberd realizar una Asamblea para
determinar que articulo sera adquirido elaborando
“Acta de Asamblea” en triplicado.

) Se deberd presentar al Supervisor el presupuesto
del gasto que ge pretende realizar.

ORGANIZACION Y METODOS



POR EL INFORME PARCIAL Y FINAL

DIRECTOR DE PLANTEL EDUCATIVO

Recibe y complementa en triplicado la documentacidn
sigulente: En el caso de Informe parcial; informe contable,
y en el caso de Informe final; informe contable,
convocatoria, acta de asamblea de £in de cursos, relacidén de
socios asistentes en 1a asamblea, relacién de maestros Jue
entregan utilidades ¥y bonos de aportacidn.

NOTAS:
a) El Informe Parcial comprende actividades de Junio
a Enero debiendc entregatl 1a documentacién en l1los
meses de Febrero y Marzo.

b} E1 Informe rinal deberd cerrar el 31 de Mayo
debiendo entregar la documentacién del 1°2 de Junio
al 1% de Julio.

c) Para el Informe Final se realizard Asamblea de
Informacién con las Actividades de 1los Comités
para los Socios.

da) El rendimiento neto se obtendra como sigue:

Venta de mercancia

- Costo de mercancia

= Utilidad

Intereses bancarios
Gastos de Administracidn
Rendimiento neto

v se aplicard como sigue:

+

1}

E1l 40% al fondo social
E1l 40% al fondo repartible
vl 20% al fondo de reserva

e) Los Maestros deberan repartir las utilidades entre
sus alumnos asociados.

f) ELl Supervisoxr debera revigar Y firmar de
conformidad en cada uno de los tantos.

ORGANIZACION Y METODOS



RESUMEN DE CAMBIOS:

1.

Al automatizar la informacidén de la Cooperativa Escolar, la
captura de los datog es en forma directa en la pantalla de
iog monitores por los encargados de la Cooperativa Escolar
en el Departamento de Educacidén Indigena.

Se incorpora la elaboracidén del formato de Ingresos vy
Egresos el cudl viajara mensualmente.

Se elimina la elaboracidn manual de los Concentrados por
Supervisidén de Zona y del informe anual a nivel Estatal.

Se incorpora el sistema de Valija { para las comunidades
lejanag ) evitando el traslade de Jefes de Zona,
Supervisores o Directores a las Oficinas de la U.S.E.B.E.Q.
a entregar o recibir deocumentacidn.

ORGANIZACION Y METODOS
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PROCEDIMIENTO 4.20: INTEGRACION, RENOVACION Y REGISTRO DE LA
ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA

DIRECTOR DE PLANTEL EDUCATIVO

.- Recibe vy revisa las Actas de Constitucidén y Reglamento para
la integracidn, renovacidén y registro de la Asociacidn de
Padres de Familia.

.— Define fecha de reunidn con 21 Supervisor para efectuar la
Azamblea.

NOTA :
Deberd el Supervisgor informar al Jefe de %ona de la

reunidén prdéxima a realizarse.
.- Requisita 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 préxima reunidn
para la formacidén de la Asamblea.

.~ Reune a los Padres de Familia de la Comunidad Escolar en un
lugar amplio del Plantel.

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

.~ Invita a los Padres de Famillia a conformar planillas o
proponer candidatos para la Asoclacidén en los cargos de
Presidente, Vicepresidente, Secretario, Tesorero y Vocales.

.- Invita a los Padres de Familia a wvotar poxr su mejor
eleccidn, va sea levantando la mano, con un voto secreto o©
como mejoxr se digponga por la mayoria de los asistentes.

.- Recaba firma y datos de los candidatos electogs para los
puestogs de Pregidente, Vicepresidente, Secretaric, Tesorero
v los Vocales en el Acta de Constitucidn, asi como de log
integrantes de la mesa de debateg provigional.

.~ Recaba firmas de los asistentes a la Asamblea (Padres de
Familia) en el Acta de Constitucidn en el original v 3
copiasg.

.- Asesora a la Asociacidén de Padres de Familia para la

elaboracidén de los Estatutos, el plan de trabajo y lo
necesaric para su operacidn.

ORGANTIZACION Y METODOS



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

NOTAS:
a) E1 Jefe de Zona debera hacer llegar al
Departamento de Concertacidn vy Seguimiento 1las
Actas de Constitucidén vy/o Renovacidn de 1la
Agociacidn de Padres de Familia (via mensajero).

D) El Departamento de Concertacidn vy Seguimiento
capturard las Actas de Constitucidn y/o Renovacidn
de la Asoclacidén de Padres de Familia vy emitird

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

RESUMEN DE CAMBIOS:

1l.- Formalizacidn del procedimiento.

ORGANIZACION Y METODOS



FORMATOS



FORMATOS QUE SE REQUISITAN SEGUN LOS PRINCIPALES PROCEDIMIENTOS

e Acta Constitutiva (Asociacidn de Padres de Familia).
Acta constitutiva o renovaclén de &érganos (Cooperativa
Escolar).

Altas, bajas y transferencias de bienes muebles.
Anteproyvecte del Programa-presupuesto.

Boleta de calificaciones.

Cédula censal y vales de resguardo.

Cédula de inscripcidn al sistema de carrera magisterial.
Certificados.

Cuadro de necesidades de infraestructura y mobiliario.
Estadistica de biblioteca.

Estadistica de fin de curso.

Estadistica de inicio de cursos.

Estadistica de inmuebles escolares.

Estadistica de medic curso.

Formato IAE, CRE, REL (Primaria}, FIP {Preescoclar).
Formatos y gulas de evaluacidn.

Informe real de ingresos y egresos.

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

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

® & & & & o & 5 & ° 6 P " B e 8 8

NOTA:

Los formatos en su mayoria son los oficiales y traen
instructive, por lo gue nec se anexan.

ORGANIZACION Y METODOS
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