UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACION BASICA EN EL ESTADO DE QUERETARO (USEBEQ)

RELACION DE MANUALES OPERATIVOS AL 25/01/2022

REGLAMENTO INTERIOR 29-nov-19
MANUAL DE ORGANIZACION 03-dic-20
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 27-ago-21

25-sep-20

03-sep-21

NO

26-sep-20

04-sep-21

NO

REGLAMENTO
NO NO INTERIOR
MANUAL DE
NO NO ORGANIZACION
MANUAL DE
NO NO PROCEDIMIENTOS

INSTRUCCIONES

1.- INDICAR EL NOMBRE COMPLETO DEL MANUAL

2.- FECHA DEL ACTA DEL ORGANO DE GOBIERNO EN LA CUAL SE DIO LA AUTORIZACION

3.- INDICAR POR CADA MANUAL, SIES QUE HA SIDO SUJETO DE ACTUALIZACION

Lic. Ana Magadalena Bracamontes Cruz.
Directora Juridica de la USEBEQ.

4 - INDICAR EL NOMBRE DEL ARCHIVO MAGNETICO ASIGNADO A CADA MANUAL (PREFERENTEMENTE ARCHIVO DE PDF)

A) DEBERAN RELACIONARSE LA TOTALIDAD DE MANUALES DE LA ENTIDAD: ORGANIZACION, PROCEDIMIENTOS, CONTABLES, ETC.
B) LOS MANUALES RELACIONADOS DEBERAN ENTREGARSE EN MEDIO MAGNETICO, DE LA SIGUIENTE FORMA:

-- LA TOTALIDAD DE MANUALES EN LA CUENTA PUBLICA CORRESPONDIENTE AL PERIODO.

--SOLO LOS MANUALES QUE HAYAN SUFRIDO ACTUALIZACION, EN LA CUENTA PUBLICA CORRESPONDIENTE.
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INTRODUCCION

La Unidad de Servicios para la Educacion Basica en el Estado de Querétaro es una Institucion dinamica y
comprometida con la mejora de los servicios administrativos ofrecidos a la sociedad en respuesta a las necesidades

actuales de la educacion basica de los nifios, nifias y jovenes del Estado.

Con el proposito de cumplir con el Eje V. Querétaro con Buen Gobierno, que establece ¢l Plan Estatal de Desarrollo, a
través de una gestion publica eficiente, eficaz, transparente y austera y con el propésito de facilitar el acceso a la
informacion gubernamental por la ciudadania, fomentar la cultura de transparencia en la Administracion Phblica
Estatal, asi como de fomentar una gestion del desempefio orientada a resultados en las instancias de gobierno, se ha
elaborado el presente manual de organizacion con la participacion de los servidores piblicos de la USEBEQ, para

coadyuvar al logro de los objetivos que le han sido encomendados.

El presente Manual es un instrumento de trabajo auxiliar para la operacion de la Unidad, nos ofrece una vision global
de la Institucion: base legal, antecedentes historicos, filosofia institucional, organigramas, objetivo y funciones de
cada centro de trabajo; contribuyendo al desarrollo de las tareas encomendadas a las unidades administrativas,
delimitando obligaciones y responsabilidades, mostrando un contexto general de la labor cotidiana, para fungir como
un medio de orientacion en el accionar de sus actividades a los trabajadores de la USEBEQ, asi como ser una fuente

de informacion a organismos interesados y pablico en general sobre la estructura organica y funciones.

El trabajo y la preparacion de este documento, que se ha realizado conjuntamente con los servidores piiblicos de cada
uno de los departamentos de la USEBEQ, permite aplicar un proceso de actualizacion permanente a este manual, lo
que hara posible contar con la informacion necesaria para consolidar las funciones a su cargo, dentro del contexto

organico - funcional.

En este documento se utiliza un lenguaje genérico, no se realiza ninguna clase de discriminacion, ni marca diferencias
entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones hechas al género masculino representan siempre a

todos/as, hombres y mujeres, abarcando claramente ambos sexos.

A su vez, en el contenido y la implementacion de este documento, no se realiza discriminacion alguna por razén de
origen étnico o nacional; color de piel; cultura; sexo; género; edad; discapacidades; condicion social, econdmica, de
salud o juridica; religion; apariencia fisica; caracteristicas genéticas; embarazo; lengua indigena; opiniones;
preferencia u orientacion sexual; identidad o filiacion politica; estado civil; situacion familiar; responsabilidades

familiares; idioma o cualquier otro motivo que vulnere la dignidad de las personas.
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(USEBEQ)

ANTECEDENTES HISTORICOS

1921. Se aprueba la creacion de la Secretaria de Educacion Publica “SEP™, por la necesidad de la nacion mexicana de

establecer un servicio pablico educativo.

1921. Se aprueba la creacion de la Secretaria de Educacién Puablica “SEP”, por la necesidad de la nacién mexicana de

establecer un setvicio publico educativo.

1934. En el Art. 3° de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos se distribuye la funcion social
educativa entre la Federacion, los Estados y los Municipios. Sin embargo, la operacion era centralizada, asi como la

asignacion de recursos y la toma de decisiones.

1978. Se hace un primer intento de descentralizacion de los servicios de educacion basica y normal, creandose las

Delegaciones Generales en los Estados.

1982. Se crea por entidad federativa la Unidad de Servicios Educativos a Descentralizar. La funcion principal es la
entrega recepcion de los documentos, informacion y procedimientos administrativos, la administracién continua

siendo centralista.

1992. Derivado del Acuerdo Nacional para la Modernizacion de la Educacion Basica se crea un Organismo con
personalidad juridica y patrimonio propio denominado Unidad de Servicios para la Educacion Basica en el Estado de
Querétaro, USEBEQ, que tiene por objeto la aplicacion, administracion y coordinacion operativa del sistema de
educacion basica a cargo de la Secretaria de Educacion del Estado. Se publica en el Periddico Oficial de Gobierno del

Estado, “La Sombra de Arteaga” el Decreto de Creacion.

2006. En la primera sesion ordinaria, con fecha del 14 de junio, autoriza la H. Junta de Gobierno la reestructuracion
organica de la USEBEQ. El nuevo modelo se caracteriza por consolidar y generar una educacion de calidad y alto
grado de competitividad, a través de la Subcoordinacion de Gestion Educativa, mientras que la operacion de los
servicios de apoyo a la educacion es atendida por la Subcoordinacion de Gestion Administrativa; asi como unidades

administrativas que fortalecen la planeacion, programacion y evaluacion del Sistema de Educacion Bésica.

2007. En la primera sesion, con fecha del 28 de marzo, se aprueba el manual de organizacion de la USEBEQ, en
donde se integran los cambios autorizados a la estructura organica en 2006. Queda conformada la estructura organica
de la siguiente manera: la Coordinacion General y el Organo Interno de Control, la Coordinacién Operativa, la cual
esta conformada por la Direccion Juridica, Direccion de Comunicacion Social y la Direccion de Evaluacion de la
Politica Educativa. La parte del servicio educativo, esta conformada por la Subcoordinacion de Gestion Educativa, la
Direccion de Educacion Inicial y Preescolar, la Direccion de Educacion Primaria, la Direccion de Educacion

Secundaria, la Direccion de Equidad y Apoyo a la Educacion, y la Direccion de Equidad y Apoyo a la Educacion, la
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parte administrativa se conforma por la Subcoordinacion de Gestion Administrativa y se integra por la Direccién de
Planeacion Educativa, la Direccion de Recursos Humanos, la Direccion de Administracion, la Direccién de Obra, la

Direccion de Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion y las Unidades Regionales.

2008. Durante el gobierno del Lic. Francisco Garrido Patron, Gobernador del Estado de Querétaro, se publica el
Reglamento Interior de la Unidad de Servicios para la Educacion Basica en el Estado de Querétaro en el Periddico
Oficial del Gobierno del Estado “La Sombra de Arteaga”, el 19 de septiembre del mismo afio, en el cual se establece
la estructura organica del organismo, conformada por las Unidades Administrativas y las Unidades Regionales
siguientes: Coordinacion Operativa, Subcoordinacion de Gestion Educativa, Subcoordinacion de Gestion
Administrativa, Direccion Juridica, Direccion de Evaluacion de la Politica Educativa, Direccion  de  Comunicacion
Social, Direccion de Equidad y Apoyo a la Educacion, Direccion de Educacion Inicial y Preescolar, Direccion de
Educacion Primaria, Direccion de Educacion Secundaria, Direccion de Calidad e Innovacion Educativa, Direccion  de
Planeacion Educativa, Direccion de Obra, Direccion de Administracion, Direccion de Recursos Humanos, Direccion

de Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion, Unidad Regional I, Unidad Regional 11 y Unidad Regional III.

2009. En la segunda sesion ordinaria, con fecha del 30 de junio, se reestructura la USEBEQ, desaparece el
Departamento de Inventarios el cual pertenece a la Direccién de Administracion, el Departamento de Programa
Accion Comunitaria perteneciente a la Subcoordinacion de Gestion Administrativa, asi como el Departamento de
Programas de Escuelas de Calidad perteneciente a la Direccion de Calidad e Innovacion Educativa. Se crean los
Departamentos de Programas Académicos pertenecientes a la Subcoordinacion de Gestion Educativa, asi como él

Departamento de Normatividad, perteneciente a la Direccion Juridica.

2009. En la tercera sesion ordinaria, con fecha del 22 de septiembre, la H. Junta de Gobierno autoriza el Manual de
Organizacion de la USEBEQ queda conformada la estructura organica de la siguiente manera: la Coordinacion
General, el Organo Interno de Control, la Coordinacion Operativa, la cual esta conformada por la Direccion Juridica,
Direcciéon de Comunicacion Social y la Direccion de Evaluacién de la Politica Educativa. La parte del servicio
educativo, esta conformada por la Subcoordinacion de Gestion Educativa, la Direccion de Educacion Inicial y
Preescolar, la Direccion de Educacion Primaria, la Direccion de Educacion Secundaria, la Direccion de Equidad y
Apoyo a la Educacion, y la Direccién de Equidad y Apoyo a la Educacion, La parte administrativa se conforma por la
Subcoordinacion de Gestion Administrativa y se integra por la Direccion de Planeacion Educativa, la Direccién de
Recursos Humanos, la Direccién de Administracion, la Direccion de Obra, la Direccion de Tecnologias de la

Informacion y la Comunicacion y las Unidades Regionales

2010. En la cuarta sesion ordinaria, con fecha del 14 de diciembre, se autoriza la Estructura Organica de la USEBEQ,
creando el Departamento de Albergues de la Direccion de Educacion Primaria y el Departamento de Enlace

Institucional de la Direccion de Comunicacion Social.
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Manual de Organizacion referente a los Departamentos de Relaciones Laborales, Seleccion de

Impuestos, el cual pertenece a la Direccion de Administracion.

articulos 9 y 14; se deroga la fraccion 11 del articulo 4; y se deroga el articulo 8.

Direccién de Comunicacion Social y la Direcciéon de Evaluacion de la Politica Educativa. La parte

Informacion y la Comunicacion y las Unidades Regionales

Departamento de Carrera Magisterial por Departamento de Promocion en la Funcion por Incentivos.

[

2011. En la primera sesion ordinaria, con fecha del 22 de julio, la H. Junta de Gobierno. autoriza la actualizacion al

Organizacion y Métodos, los cuales pertenecen a la Direccion de Recursos Humanos, asi como al Departamento de

2012. En la primera sesion ordinaria, con fecha del 2 de abril, la H. Junta de Gobierno autoriza la actualizacién al
Manual de Organizacion, se integran el Departamento de Enlace Institucional, perteneciente a la Direccion de

Comunicacion Social y el Departamento de Albergues, perteneciente a la Direccion de Educacion Primaria.

2014. El 12 de marzo, en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado “La Sombra de Arteaga”, se publican las
reformas al Decreto por el que se crea el Organismo Descentralizado: “Unidad de Servicios para la Educacion Basica

en el Estado de Querétaro (USEBEQ)™ articulo 3, en sus fracciones II, 1, 1v, v, VI, Vi, 1X, X1,

2014. En la tercera sesion ordinaria con fecha del 29 de septiembre, la H. Junta de Gobierno autoriza e
Organizacion de la USEBEQ. Queda conformada la estructura organica de la siguiente manera: la Coordinacion

General y el Organo Interno de Control, la Coordinacion Operativa, la cual esta conformada por la Direccion J uridica,

educativo, esta conformada por la Subcoordinacion de Gestion Educativa, la Direccion de Educacién Inicial y
Preescolar, la Direccion de Educacion Primaria, la Direccion de Educacion Secundaria, la Direccion de Equidad y
Apoyo a la Educacion, y la Direccién de Equidad y Apoyo a la Educacién, La parte administrativa se conforma por la
Subcoordinacion de Gestion Administrativa y se integra por la Direccion de Planeacion Educativa, la Direccion de

Recursos Humanos, la Direccién de Administracion, la Direccion de Obra, la Direccion de Tecnologias de la

2019. En la tercera sesion ordinaria, con fecha del 30 de agosto, la H. Junta de Gobierno autoriza la reestructuracion
organica de la USEBEQ. El nuevo modelo consolida la atencion que se otorga a la comunidad educativa y a los
usuarios externos, a través del cambio de denominacion de la Coordinacion Operativa por la Subcoordinacion de
Gestion Operativa, la creacion de la Direccion de Vinculacion Social y el cambio de denominacion del Departamento
de Albergues por el de Concertacion, realizando a su vez una redistribucion estructural para fortalecer a la
Subcoordinacion de Gestion Operativa. A su vez se actualizan los nombres de los Departamentos del Organo Interno
de Control en cumplimiento de la normatividad: Quejas y Sugerencias por Denuncias e Investigaciones y el de
Prevencion y Evaluacion por Responsabilidades Administrativas. Para dar mas certeza administrativa de sus
actividades se cambia el nombre de la Direccion de Obra por la de Infraestructura Educativa y la de sus
Departamentos: Supervision de Obra por Enlace y Seguimiento de Espacios Educativos y Administracion de Obra y

Mantenimiento por Atencion y Mejora de Infraestructura Educativa. Del mismo modo cambio la denominacién del
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2019, La H. Junta de Gobierno de la USEBEQ aprueba el Reglamento Interior de la USEBES, en la Cuarta Sesion
Ordinaria celebrada el 29 de noviembre, en atencion a la reestructuracion aprobada en la tercera sesion ordinaria. Se

sefiala que continuard el tramite legal correspondiente a su publicacion.

2020. Durante la administracion del M.V.Z. Francisco Dominguez Servién, Gobernador del Estado de Querétaro, se
publica el Reglamento Interior de la Unidad de Servicios para la Educacién Basica en el Estado de Querétaro en el
Periodico Oficial del Gobierno del Estado “La Sombra de Arteaga”, el 25 de septiembre del mismo afio, en el cual se
establece la estructura organica del organismo, conformada por: Coordinacion General; Organo Interno de Control:
Departamento de Auditoria, Departamento de Atencién a Denuncias ¢ Investigaciones, Departamento de
Responsabilidades Administrativas; Direccion Juridica: Departamento de Normatividad, Departamento Juridico
Contencioso, Departamento Juridico Administrativo, Departamento de Regulacion de Bienes Inmuebles; Direccion
de Comunicacion Social: Departamento de Difusion Institucional, Departamento de Prensa, Departamento de Enlace
Institucional; y la Direccion de Evaluacion de la Politica Educativa: Departamento de Programas y Proyectos
Educativos, Departamento de Investigacion Educativa, Departamento de Elaboracion y Analisis de Instrumentos,
Departamento de Aplicacion de Pruebas y Medicion. La Subcoordinacion de Gestion Operativa esta conformada por
la Direccion de Vinculacién Social: Departamento de Participacion Social en la Educacion, Departamento de
Atencién Ciudadana, Departamento de Concertacion; la Direccion de Calidad e Innovacion Educativa: Departamento
de Gestion Escolar, Departamento de Capacitacion, Departamento de Fomento a la Lectura y Promocion Cultural,
Departamento de Educacion Extraescolar; Departamento de Valores y Promocion Social y las Unidades Regionales
conformadas por el Departamento de Servicios Regionales Jalpan, ¢l Departamento de Servicios Regionales
Cadereyta y el Departamento de Servicios Regionales San Juan del Rio. La Subcoordinacion de Gestion Educativa la
cual estd conformada por la Direccion de Educacion Inicial y Preescolar; Departamento de Programas Académicos,
Departamento de Vinculacion con la Estructura Directiva, Departamento de Servicios Administrativos; la Direccion
de Educacién Primaria: Departamento de Programas Académicos, Departamento de Vinculacion con la Estructura
Directiva, Departamento de Servicios Administrativos; la Direccion de Educacion Secundaria: Departamento de
Secundarias Generales, Departamento de Secundarias Técnicas, Departamento de Educacion Telesecundaria,
Departamento de Vinculacion Educativa; y la Direccion de Equidad y Apoyo a la Educacion: Departamento de
Educacion Fisica, Departamento de Educacion Especial, Departamento de Educacion Indigena. La Subcoordinacion
de Gestion Administrativa se integra por la Direccién de Planeacion Educativa: Departamento de Estadistica,
Departamento de Programacion y Presupuesto, Departamento de Registro y Certificacion; la Direccién de Recursos
Humanos: Departamento de Seleccion de Personal, Departamento de Administracion de Personal, Departamento de
Procesamiento de Nomina, Departamento de Promocion en la Funcion por Incentivos, Departamento de Relaciones
Laborales, Departamento de Organizacion y Métodos; la Direccion de Administracion: Departamento de Recursos
Financieros, Departamento de Andlisis Financiero, Departamento de Impuestos, Departamento de Recursos
Materiales: la Direccion de Infraestructura Educativa: Departamento de Enlace y Seguimiento de Espacios

Educativos, Departamento de Atenciéon y Mejora de Infraestructura Educativa; la Direccion de Tecnologias de la

AUTORIZACION CLAVE ACTUALIZACION ELABORO AisTo BUENO PAGINA
P { — :

| J
03/12/2020 JESEMO05 01 / ) —17 I ~ 16
M EN DOH MAR Ci GOMEZ AZPILCUETA Lic. FRANCISCO JAVIER PENA POSADA
JEFE DE DEPART NTH ORGANIZACION Y METODOS DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS




UNIDAD DE SERVICIOS PARA

oois i oo UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACION BASICA EN EL ESTADO DE QUERETARO * UNIDAD DE SERVICIOS P
k.‘-j QUERETARO MANUAL DE ORGANIZACION s i EL ESTADO DE QUERETARC

(USEBEQ)

Informacion y la Comunicacion: Departamento de Desarrollo de Sistemas, Departamento de Tecnologia vy
Comunicaciones, Departamento de Sistemas Estratégicos, Departamento de Soporte Técnico, Centro de Tecnologia

Educativa; asi como del Departamento de Adquisiciones y del Departamento de Procesos de Calidad.

2020. La H. Junta de Gobierno en su XXXX Sesion Ordinaria, aprueba el Manual de la Org ganizacion, atendiendo la
estructura organica presentada en el Reglamento Interior, autorizada en la Tercera Sesion Ordinaria del 2019:
Coordinacion General; Organo Interno de Control: Departamento de Auditoria, Departamento de Atenciéon a
Denuncias e Investigaciones, Departamento de Responsabilidades Administrativas; Direccion Juridica: Departamento
de Normatividad, Departamento Juridico Contencioso, Departamento Juridico Administrativo, Departamento de
Regulacion de Bienes Inmuebles; Direccion de Comunicacion Social: Departamento de Difusion Institucional,
Departamento de Prensa, Departamento de Enlace Institucional; y la Direccion de Evaluacion de la Politica
Educativa: Departamento de Programas y Proyectos Educativos, Departamento de Investigacion Educativa,
Departamento de Elaboracion y Analisis de Instrumentos, Departamento de Aplicacién de Pruebas y Medicion. La
Subcoordinacion de Gestion Operativa esta conformada por la Direccion de Vinculacion Social: Departamento de
Participacion Social en la Educacion, Departamento de Atencion Ciudadana, Departamento de Concertacion; la
Direccion de Calidad e Innovacion Educativa: Departamento de Gestion Escolar, Departamento de Capacitacion,
Departamento de Fomento a la Lectura y Promocién Cultural, Departamento de Educacién Extraescolar:
Departamento de Valores y Promocion Social y las Unidades Regionales conformadas por el Departamento de
Servicios Regionales Jalpan, el Departamento de Servicios Regionales Cadereyta y el Departamento de Servicios
Regionales San Juan del Rio. La Subcoordinacion de Gestion Educativa la cual esta conformada por la Direccion de
Educacion Inicial y Preescolar; Departamento de Programas Académicos, Departamento de Vinculacién con la
Estructura Directiva, Departamento de Servicios Administrativos; la Direccion de Educacion Primaria: Departamento
de Programas Académicos, Departamento de Vinculacion con la Estructura Directiva, Departamento de Servicios
Administrativos; la Direccion de Educacion Secundaria: Departamento de Secundarias Generales, Departamento de
Secundarias Técnicas, Departamento de Educacion Telesecundaria, Departamento de Vinculacién Educativa; y la
Direccion de Equidad y Apoyo a la Educacion: Departamento de Educacion Fisica, Departamento de Educacién
Especial, Departamento de Educacion Indigena. La Subcoordinacion de Gestion Administrativa se integra por la
Direccion de Planeacion Educativa: Departamento de Estadistica, Departamento de Programacion y Presupuesto,
Departamento de Registro y Certificacion; la Direccion de Recursos Humanos: Departamento de Seleccion de
Personal, Departamento de Administracion de Personal, Departamento de Procesamiento de Nomina, Departamento
de Promocion en la Funcion por Incentivos, Departamento de Relaciones Laborales, Departamento de Organizacion y
Meétodos; la Direccion de Administracion: Departamento de Recursos Financieros, Departamento de Analisis
Financiero, Departamento de Impuestos, Departamento de Recursos Materiales; la Direccién de Infraestructura
Educativa: Departamento de Enlace y Seguimiento de Espacios Educativos, Departamento de Atencion y Mejora de
Infraestructura Educativa; y la Direccion de Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion: Departamento de

Desarrollo de Sistemas, Departamento de Tecnologia y Comunicaciones, Departamento de Sistemas Estratégicos,
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Departamento de Sop

del Departamento de Procesos de Calidad.

orte Técnico, Centro de Tecnologia Educativa; asi como del Departamento d

Actualmente la USEBEQ opera bajo la estructura organica establecida en el presente manual.
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BASE LEGAL
ORDENAMIENTOS FEDERALES
« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley General de Educacion.

o Ley General del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros.

e Ley Reglamentaria del Articulo 3o. de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en

materia de Mejora Continua de la Educacion.
o Ley General de Responsabilidades Administrativas.
e Ley de Fomento para la Lectura y el Libro.
e Ley General de Comunicacion Social.
e Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.
e Ley General de Contabilidad Gubernamental.

o Ley General de los Derechos de los Nifios, Nifas y Adolescentes.

« Ley Nacional del Sistema Integral de Justicia para Adolescentes.

e Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de l0s Trabajadores del Estado.

e Ley de Amparo, Reglamentaria a 0s Articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los Estados

Unidos Mexicanos.

e Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

e Ley General de Cultura Fisica y Deporte.

o Ley Federal del Trabajo.

e Ley Organicade la Administracion Publica Federal.
e Ley de Coordinacion Fiscal.

o Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.

e Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal de 2020.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
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o Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
e Codigo Federal de Procedimientos Civiles.

o Codigo Nacional de Procedimientos Penales.

o Codigo Fiscal de la Federacion.

o Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo de Personal de la Secretaria de Educacion

Publica.
e Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2020.
o Acuerdo numero 96, que establece 1a organizacion y funcionamiento de las escuelas primarias.

e Acuerdo numero 97, que establece la organizacion Yy funcionamiento de as escuelas secundarias

técnicas.

e Acuerdo numero 98 por el que se establece la organizacion y funcionamiento de las escuelas de

educacion secundarias.

e Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos dirigidos a asegurar que el Sistema de Contabilidad
Gubernamental facilite el Registro y Control de los Inventarios de l0S Bienes Muebles & Inmuebles de

los Entes Publicos.

. Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban l0s Lineamientos Técnicos
Generales para la Publicacion, Homologacion Yy Estandarizacion de 12 Informacién de las
Obligaciones establecidas en el Titulo Quinto y en la Fraccion 1V del Articulo 31 de la Ley General de
Transparencia y Acceso 2 la Informacion Publica, que Deben de Difundir los Sujetos Obligados en los

Portales de Internet y en 1a Plataforma Nacional de Transparencia.

« Convenio que de conformidad con el Acuerdo Nacional para la Modernizacion de |a Educacion Basica
celebran el Ejecutivo Federal y el Ejecutivo Estatal del Estado Libre y Soberano de Querétaro con la

comparecencia del ISSSTE.
e Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.

e Lineamientos del Sistema Publico, para el Registro y Seguimiento de las Erogaciones en Materia de

Comunicacion Social.

. Protocolo de Actuacion en Materia de Contrataciones Publicas, Otorgamiento Y Prorroga de

Licencias, Permisos, Autorizaciones Y Concesiones.
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ORDENAMIENTOS ESTATALES
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Querétaro.
s Ley de Educacion del Estado de Querétaro.
e Ley de Profesiones del Estado de Querétaro.
e Ley de la Administracion Publica Paraestatal del Estado de Querétaro.

e Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Estado de

Querétaro.
e Ley Organica del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Queretaro.
e Ley de Procedimiento Contencioso Administrativo del Estado de Querétaro.
e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Querétaro.

e Ley que Aprueba la Incorporacion del Estado de Querétaro y sus Municipios a la Coordinacién en

Materia Federal de Derechos.
e Ley de Derechos Humanos del Estado de Querétaro.
e Ley de Obra Publica del Estado de Querétaro.
e Ley de Procedimientos Administrativos del Estado de Queretaro.
e Ley de Planeacion del Estado de Querétaro.
e Ley de Entrega Recepcion del Estado de Querétaro.
e Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro.
e Ley para el Manejo de los Recursos Publicos del Estado de Querétaro.
e Ley de Hacienda del Estado de Querétaro.
e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro.
o Ley de Ingresos del Estado de Querétaro para el Ejercicio Fiscal Vigente.
e Ley de los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes del Estado de Querétaro.
e Ley de Expropiacion del Estado de Querétaro.
e Ley de Archivos del Estado de Querétaro.

e Ley de Derechos y Cultura de los Pueblos y Comunidades Indigenas del Estado de Quereétaro.
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e Ley del Deporte del Estado de Querétaro.
o Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado de Querétaro.

e Ley para Preveniry Eliminar toda Forma de Discriminacion en el Estado de
o Ley de Participacion Ciudadana del Estado de Queretaro.

e Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Querétaro.

e Ley de la Unidad de Medida y Actualizacion del Estado de Querétaro.

e Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion del Estado de Querétaro.

e Ley de la Unidad de Medida de Actualizacion del Estado de Quereétaro.

o Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de Querétaro.

e Codigo Penal para el Estado de Queretaro.

o Codigo Fiscal del Estado de Queretaro.

« Codigo Civil del Estado de Querétaro.

Servicio de los Poderes del Estado.

Estado de Querétaro.

(USEBEQ).

e Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de cuentas del Estado de Querétaro.

Querétaro.

e Ley de Igualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres del Estado de Quereétaro.

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Q

e Codigo de Etica de los servidores publicos del Poder Ejecutivo del Estado de Quergetaro.

e Reglamento Interior de Trabajo, que establece las Normas y Condiciones, bajo las cuales se
prestaran las labores en los diversos Poderes y Dependencias del Gobierno del Estado de Queretaro,

elaborado de comun acuerdo entre el Gobierno del propio Estado y Sindicato de Trabajadores al

e Reglamento para la Integracion y Funcionamiento de los Comités de Adquisiciones, Enajenaciones,

Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Poder Ejecutivo y Entidades Paraestatales del

o Reglamento de la Ley Estatal de Acceso a la Informacion Gubernamental en el Estado de

e Reglamento Interior de la Unidad de Servicios para la Educacion Basica en el Estado de Queretaro

e Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro. J

Querétaro.

uerétaro.
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e Decreto mediante el cual se crea el Consejo de Armonizacion Contable del Estado de Querétaro.

e Decreto por el que se Crea el Organismo Descentralizado Unidad de Servicios para la Educacion

Basica en el Estado de Querétaro.
e Decreto del Presupuesto de Egresos del Estado de Querétaro para el Ejercicio Fiscal 2020.

e Acuerdo que establece las Normas y criterios para la recepcién, registro, control, analisis vy
verificacion de la manifestacion de bienes y declaracion de intereses de los servidores publicos del

Estado de Querétaro.

o Acuerdo que expide el C. Secretario de la Contraloria del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro,
en el que se establece el proceso para la emisién de la Constancia de No Inhabilitacion por la via de

internet.

e Acuerdo que establece las disposiciones en materia de control interno, para los sujetos obligados del

Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro; y Anexo .

e Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos a los que deberan sujetarse las Entidades

Paraestatales del Estado de Querétaro, para inscribir sus inventarios y actualizacién de bienes.

e Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales sobre criterios de seleccién de medios
de comunicacion, elaboracion de la Estrategia y el Programa Anual de Comunicacion Social, reglas
relativas a la difusién y autorizacion de campafas, de las dependencias y entidades del Poder

Ejecutivo del Estado de Querétaro para el ejercicio fiscal 2019.

e Acuerdo que establece las Normas y criterios para la recepcién, registro, control, analisis y
verificacion de la manifestacion de bienes y declaracion de intereses de los servidores publicos del

Estado de Querétaro.

e Acuerdo que Establece las Disposiciones en materia de Control Interno, para los sujetos obligados

del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro, y sus Entidades; Anexo I.
¢ Normas y Procedimientos que se Deberan Observar en las Investigaciones Administrativas.
e Normatividad para la Administracion del Presupuesto de Egresos del Estado de Querétaro.

e Manual de Normas y Politicas para la emisién y control de publicaciones del Poder Ejecutivo del

Estado de Querétaro.

e Manual de Organizacién de la Unidad de Servicios para la Educacion Basica en el Estado de

Querétaro.
x ]
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UNIDAD DE SERVICIOS PARA
LA EDUCACION BASICA EN
EL ESTADO DE QUERETARO
(USEBEQ)

Querétaro.,

entidades.

Querétaro.

e Manual de Operacion de Auditoria.

e Plan Estatal de Desarrollo Querétaro 2016-2021.

e Plan Anual de Trabajo del Consejo de Armonizacién Contable.

Entidades del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro

e Manual de Procedimientos de la Unidad de Servicios para la Educacion Basica en el Estado de

* Lineamientos para la Entrega Recepcion Administrativa del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro.

e Lineamientos para la Elaboracion e Integracion de Memorias Documentales de las Dependencias y
e Lineamientos para la Valoracién y Disposicion Documental del Estado de Querétaro.
* Lineamientos para la elaboracion y operacion de los programas de mejora regulatoria 2019-2021 que

deberan ser observados por las Dependencias del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro y sus

e Programa Operativo Anual de la Unidad de Servicios para la Educacién Basica en el Estado de

e Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de Organizacion.
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QUERETARD

ATRIBUCIONES DE LA USEBEQ

DECRETO POR EL QUE SE CREA EL ORGANISMO DESCENTRALIZADO “UNIDAD DE SERVICIOS PARA

LA EDUCACION BASICA EN EL ESTADO DE QUERETARO (USEBEQ)”

Articulo. 3°. Para el cumplimiento de su objeto el Organismo contara con las siguientes atribuciones:

I11.

VI.

VIL

VIIIL.

Administrar, coordinar, controlar y operar los planteles y establecimientos piiblicos educativos en lo que respecta

a la organizacion, recursos materiales, humanos, financieros y sistemas de informacion.

Prestar los servicios y realizar las actividades necesarias a fin de asegurar que los programas educativos
respondan a las normas y politicas de las autoridades educativas federales y de la Secretaria de Educacion del

Estado.

Recabar, registrar y organizar la informacion pertinente del Sistema de Educacion Bésica y proporcionarla a las
autoridades educativas federales y a la Secretaria de Educaciéon del Estado para fines de autorizaciones y
reconocimientos de validez oficial, certificacion de conocimientos, revalidacion de estudios y declaracion de

estudios equivalentes, asi como para los propositos estadisticos correspondientes.

Difundir y aplicar politicas y procedimientos administrativos emanados de las autoridades educativas federales y

de la Secretaria de Educacion del Estado.

Atender las solicitudes de sus trabajadores y de su representacion sindical en aspectos salariales, de prestaciones y

condiciones laborales en general, de conformidad con las leyes y demés disposiciones aplicables.

Desarrollar y apoyar en los planteles y establecimientos educativos las acciones necesarias que propicien la
calidad y la mejora continua de los servicios educativos, asi como el maximo logro académico de los educandos.
eleven su cobertura y fortalezcan el sistema educativo estatal, la superacion de los recursos humanos, la eficiencia

administrativa y la optimizacion de los recursos.

Ofrecer servicios de atencion administrativa y de informacion a directores, supervisores, maestros, alumnos y

padres de familia para apoyar la gestion educativa concertada de los planteles y establecimientos.

Detectar y atender, en coordinacion con el Sindicato Nacional de Trabajadores de la Educacion, las necesidades
de actualizacion, capacitacion y desarrollo de los trabajadores de la educacion y colaborar en las actividades de
promocion, organizacion y seguimiento de los programas respectivos que realice la Secretaria de Educacion del

Estado, en los términos que establezca las leyes y demas disposiciones aplicables.

Servir de enlace entre los maestros, alumnos o padres de familia y la Secretaria de Educacion del Estado para

presentar propuestas sobre necesidades bésicas de aprendizaje locales o regionales, y realizar en su caso, las
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actividades administrativas necesarias para su implantacion oportuna y adecuada en los planteles y

establecimientos. sin perjuicio de que tales propuestas puedan ser presentadas directamente por los interesados.

X.  Contribuir en los programas de comunicacion y difusion educativa y cultural de la Secretaria de Educacién del
Estado.

XI.  Establecer las condiciones operativas para lograr la vinculacion de las actividades educativas con actividades
académicas, recreativas, deportivas, culturales, ecoldgicas y sociales que promuevan la Secretaria de Educacion
del Estado y los Consejos Escolares y los Municipales.

XII. Proporcionar servicios administrativos a los Consejos Escolares y a los Municipales, con el fin de facilitar su
funcionamiento y la consecucion de sus objetivos.

XII.  Asesorar a los Municipios y Consejos Municipales de Educacion en la construccion, reubicacion, ampliacion y
mantenimiento de los planteles y establecimientos publicos educativos para la adecuada utilizacion de los
mismos.

XIV.  Proporcionar a la Secretarfa de Educacion del Estado, la informacion oportuna de sus actividades y todas las
demas que esta le requiera.

XV. Orientar sus actividades a fin de enlazar los contenidos y servicios educativos con las disposiciones contenidas en
los articulos 3° de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 4°. de la Constitucion Politica del
Estado, en los tratados internacionales de los que México sea parte, en las leyes educativas federales, en la
legislacion aplicable a nifios y jovenes, y en los demés ordenamientos que de ellas emanen.

Il
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UNIDAD DE SERVICIOS PARA

o | LA EDUCACION BASICA EN
| ELESTADO DE QUERETARO
| (UsEBEQ)

QUERETARO MANUAL DE ORGANIZACION

PILARES FILOSOFICOS

OBJETIVO GENERAL

El Organismo tendra por objeto la aplicacién, administracion y coordinacion operativa del Sistema de Educacion

Basica a cargo de la Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado.

MISION

Brindar un servicio de educacion basica de calidad, centrado en la escuela, que promueve la convivencia sana y

pacifica con inclusion y equidad para el desarrollo integral de nifias, nifios y jovenes.

VISION

En el afio 2021 la calidad de la educacion basica en Querétaro, genera condiciones para que las nifias, nifios y jovenes

desarrollen las bases que les permitan construir, lograr su proyecto de vida y ser mejor persona.

VALORES INSTITUCIONALES

Amistad
Compromiso
Honestidad
Respeto
Responsabilidad
Lealtad

i
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ESTRUCTURA ORGANICA DE LA USEBEQ

|.  Coordinacion General:

Il.  Subcoordinacién de Gestion Operativa:
a) Direccion de Calidad e Innovacién Educativa;
b) Direccion de Vinculacién Social;
c) Departamento de Servicios Regionales Jalpan;
d) Departamento de Servicios Regionales Cadereyta;
e) Departamento de Servicios Regionales San Juan del Rio, y

f) Departamento de Valores y Promocion Social;

[l Subcoordinacién de Gestién Educativa:
a) Direccién de Educacion Inicial y Preescolar;
b) Direccién de Educacion Primaria;
c) Direccién de Educacién Secundaria, y

d) Direccidn de Equidad y Apoyo a la Educacion;

V. Subcoordinacion de Gestion Administrativa:
a) Direccién de Planeacion Educativa;
b) Direccién de Recursos Humanos;
c) Direccidn de Administracién;
d) Direccion de Infraestructura Educativa;
e) Direccién de Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion;
f) Departamento de Adquisiciones, y

g) Departamento de Procesos de Calidad;

V. Direccién Juridica;

VI.  Direccion de Comunicacién Social;

VIl.  Direccion de Evaluacién de la Politica Educativa, y
VIIl.  Organo Interno de Control.
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LA EDUCACION BASICA EN

| ELESTADO DE QUERETARO

(USEBEQ)

COORDINACION GENERAL

ESTRUCTURA ORGANICA

COORDINACION GENERAL

SUBCOORDINACION DE GESTION OPERATIVA
SUBCOORDINACION DE GESTION EDUCATIVA
SUBCOORDINACION DE GESTION ADMINISTRATIVA
DIRECCION JURIDICA

DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

DIRECCION DE EVALUACION DE LA POLITICA EDUCATIVA

ORGANO INTERNO DE CONTROL
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LA EDUCACION BASICA EN
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COORDINACION GENERAL

OBJETIVO

Contribuir a la formacion integral de los alumnos, a través de Ia aplicacion, administracion y coordinacion del Sistema

de Educacion Basica del Estado, con el propasito de proporcionar servicios de educacion basica con calidad y equidad

Yy con énfasis en la convivencia social y con ello alcanzar altos niveles de logro académico de nifias, nifios ¥ jovenes

que contribuyan a elevar la calidad de vida de la sociedad.

FUNCIONES

. Representar legalmente a la USEBEQ;

2. Formular los programas de organizacion y funcionamiento de la USEBEQ;

Designar y remover a los funcionarios de la USEBEQ), cuya designacion no esté prevista en forma distinta por las

(8

disposiciones legales aplicables;

4. Participar, con derecho a voz Y voto, en las reuniones de la Junta de Gobierno en su calidad de Secretario de la

misma;

Rendir, cuando menos, un informe bimestral a la Junta de Gobierno;

6. Dirigir el cumplimiento a los acuerdos que emita la Junta de Gobierno;

7. Suscribir los convenios, contratos o instrumentos Jjuridicos que la USEBEQ, celebre con la Federacion, los

poderes legislativo, judicial, 6rganos constitucionales autonomos, gobiernos de las entidades federativas,

organizaciones de la sociedad civil y de ser el caso, con los particulares, en la materia de su competencia;

8. Emitir, avalar y negociar titulos de crédito, conforme a las disposiciones legales aplicables;

9. Formular denuncias o querellas y otorgar perdon, ejercitar y desistirse de acciones Judiciales, inclusive promover

Juicios de amparo, tramitar asuntos en arbitraje y celebrar transacciones, conforme a las disposiciones legales

aplicables;

Otorgar, sustituir y revocar poderes generales y especiales conforme a las disposiciones legales aplicables;

USEBEQ:
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I2. Proponer a la Junta de Gobierno el presupuesto anual de ingresos y de egresos de la USEBEQ, de conformidad

con las disposiciones legales aplicables;

13. Presentar a la Junta de Gobierno para su aprobacion, proyectos de iniciativas o modificaciones de reglamentos y

manuales administrativos de [a USEBEQ;

I4. Presentar a la Junta de Gobierno los proyectos de creacion, modificacion o supresion de las unidades

administrativas de la USEBEQ;

15. Designar a los servidores publicos que deban fungir como representantes o enlaces de la USEBEQ, ante las

comisiones o instancias federales, estatales o municipales,
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SUBCOORDINACION DE GESTION OPERATIVA

ESTRUCTURA ORGANICA

SUBCOORDINACION DE GESTION OPERATIVA

DIRECCION DE CALIDAD E INNOVACION EDUCATIVA

DIRECCION DE VINCULACION SOCIAL

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS REGIONALES JALPAN

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS REGIONALES CADEREYTA

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS REGIONALES SAN JUAN DEL Ri0O

DEPARTAMENTO DE VALORES Y PROMOCION SOCIAL
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JUERETARG |

SUBCOORDINACION DE GESTION OPERATIVA

OBJETIVO
Coadyuvar en la formacion o desarrollo de valores y competencias de la comunidad educativa, a través del acercamiento
de los servicios educativos, con el proposito de lograr una formacion integral de calidad.

FUNCIONES

I. Administrar la operacion de los servicios encomendados en el ambito de la circunscripeion territorial que les
corresponda, conforme al articulo 29 del Reglamento Interior y demads normatividad aplicable, para mejorar la
atencion y calidad de los servicios en cada region del Estado de Querétaro.

o

Formular los anteproyectos de programas y de presupuestos, sometiéndolos a la consideracion del Titular de la
Subcoordinacion de Gestion Operativa; y ejecutarlos en los términos en que hayan sido autorizados por el drea
competente, para mejora de los servicios brindados por las regionales.

Lo

Proponer al Coordinador General, a través del Subcoordinador de Gestion Operativa, la designacion, promocion o
remocion del personal de la Unidad Regional a su cargo, para el optimo aprovechamiento de los recursos humanos.

4. Analizar y evaluar de manera permanente el cumplimiento de la Planeacion Anual de la Unidad Regional, de
acuerdo a la normatividad establecida, para la deteccion de las areas de oportunidad y mejora continua.

5. Dirigir y supervisar las actividades realizadas por el personal a su cargo, para mantener informado Al Titular de la
Subcoordinacion de Gestion Operativa acerca de los asuntos que sean de su competencia.

6. Convocar a reuniones de trabajo a los servidores publicos subalternos y conceder audiencia al piblico si asi lo
requieren sus funciones, para el correcto funcionamiento y la eficacia de la Planeacion Anual de la Unidad
Regional.

7. Formular dictémenes, opiniones e informes, asi como asesorar y apoyar técnicamente en asuntos de su competencia
que le sean solicitados a través del Titular de la Subcoordinacion de Gestion Operativa, para el correcto
funcionamiento de la USEBEQ.

8. Aplicar los programas de la USEBEQ en la Unidad Regional en el marco de la normatividad aplicable, para
fortalecer el desarrollo de la educacion basica en cada region y su operacion efectiva.

9. Administrar conforme a la normatividad, los recursos humanos, materiales, tecnolégicos y financieros asignados a
la Unidad Regional correspondiente, supervisando que las 4reas a su cargo desarrollen sus actividades conforme los
sistemas, politicas y procedimientos autorizados, para contribuir al desarrollo del sistema educativo en la region.

10. Colaborar a través de la implementacion de las politicas y estrategias institucionales enfocadas a consolidar en la
USEBEQ para una cultura institucional de excelencia.

I'l. Informar oportunamente al Titular de la Subcoordinacion de Gestion Operativa de las posibles irregularidades que
conozcan con motivo de su empleo, cargo o comision, proporcionando la documentacion e informacion pertinente,

J-f
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I2. Desarrollar e implementar acciones para mejorar la calidad de los servicios administrativos. educativos y operativos
de apoyo a la educacion otorgada por la Unidad Regional dentro de |a circunscripcion territorial a la que pertenezca.

[3. Colaborar en las auditorias realizadas a la USEBEQ, por los distintos entes fiscalizadores y de control interno, tanto
federales como estatales, para dar cumplimiento a la normatividad establecida.
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DIRECCION DE CALIDAD E INNOVACION EDUCATIVA

OBJETIVO

Fortalecer a la escuela como centro de transformacion y promover un proceso educativo pertinente, a través del disefio
e incorporacion de estrategias innovadoras, la vinculacion y orientacion de los esfuerzos educativos, asi como la
promocion del patrimonio artistico y cultural entre alumnos, docentes y personal de educacion bésica, para mejorar el

proceso enseiianza — aprendizaje de educacion basica puiblica.

FUNCIONES

I~ Realizar una planeacion estratégica institucional con la comunidad educativa a fin de determinar las acciones de
vinculacion con organismos federales, estatales y municipales e instituciones educativas, para fortalecer los

programas y proyectos de educacién e impacten en la comunidad educativa.

2. Detectar las necesidades de recursos humanos, pedagégicos, tecnolégicos, materiales y financieros que se

requieran para la atencion de programas y proyectos educativos con base en la normatividad vigente.

(5]

Participar en la elaboracion del Plan Anual Educativo con el disefio, estrategias, instrumentos y diagndsticos que

fortalezcan la funcién pedagdgica de los docentes de educacion basica.

4. Implementar acciones dirigidas a la estructura directiva y docentes de los niveles educativos y modalidades de
educacion basica del Estado, enfocadas a fomentar la articulacion de sus actividades, el establecimiento de
canales de comunicacion oficiales y la cultura de servicio y atencion responsable, personalizada y de compromiso

para generar un servicio educativo con calidad.

5. Disefiar, impulsar y evaluar estrategias que contribuyan al logro académico en la educacion basica, conforme al

desarrollo de las competencias comunicativas y de pensamiento ldgico matematico.

6. Dirigir las estrategias de actualizacion y capacitacion del personal académico, directivo y docente, asi como el
acompafiamiento en la funcién de tutoria, atendiendo las competencias necesarias para el desarrollo profesional
del personal en beneficio de la educacion bésica, en coordinacion con la estructura directiva y las unidades

administrativas.

7. Establecer las politicas que permitan la prestacion del servicio social, practicas profesionales, estadias e

investigacion en la USEBEQ, en los términos de la normatividad aplicable.

8. Coordinar el proceso de desarrollo y seguimiento de los programas de educacion y proyectos educativos de

apoyo, colaterales y compensatorios, de educacion basica asignados a la Direccion.
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Llevar a cabo el estudio, disefio e incorporacion de estrategias innovadoras, de vinculacion y orientacion de los
esfuerzos educativos, asi como de la administracion de los recursos, para el logro de los propésitos de los planes

y programas en materia de educacion basica en el Estado.

Dirigir y supervisar la ejecucion de los programas complementarios, extraescolares, gestion escolar y de aquellos
que otorguen apoyo a la comunidad educativa para contribuir a la mejora de la calidad de la educacion de los

alumnos en el proceso ensefianza aprendizaje.

Promover la autonomia de los planteles educativos y la responsabilidad por sus resultados, generando las
herramientas y mecanismos de supervision y seguimiento, que les permitan verificar que éstos se apeguen al Plan

Anual Educativo y se cumplan y optimicen los recursos de los programas y proyectos educativos de apoyo.

Dirigir la ejecucion de los programas de promocion de la lectura, la escritura y el patrimonio artistico y cultural
entre alumnos, docentes y personal de educacion basica, asi como la entrega de las bibliotecas escolares, de aula y
de materiales para las escuelas de educacion basica, para la preservacion y enriquecimiento del patrimonio

historico cultural.

Dirigir las estrategias necesarias para fomentar la cultura de la autoevaluacién como parte fundamental del

proceso de mejora permanente en los planteles educativos.

Promover acciones de documentacion, sistematizacion y difusion de las transformaciones, experiencias y logros

obtenidos en escuelas exitosas del Estado, a fin de propiciar la mejora continua en los planteles educativos.
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DEPARTAMENTO DE GESTION ESCOLAR
OBJETIVO

Impulsar la gestion de las escuelas de educacion basica y tomar decisiones orientadas a mejorar la excelencia del
servicio educativo que ofrecen, a través del disefio ¢ implementacion de estrategias con los niveles educativos de la
USEBEQ, con el fin de que los colectivos escolares identifiquen necesidades, problemas y metas realizables: asi como

la pertinencia de sus acciones.

FUNCIONES

I~ Promover los programas o acciones de gestion escolar, destinados a ejercer la autonomia de las escuelas publicas
=}

de educacion basica en la Entidad, para que determinen la pertinencia de los programas, alineados con su

proyecto escolar de mejora continua a fin de brindar las herramientas que permitan verificar el cumplimiento y

optimizacion de los recursos.

2. Analizar de manera conjunta con los colectivos escolares para que, a traveés del analisis de la informacion, tengan
la posibilidad de tomar las decisiones importantes que les permita mejorar sus necesidades prioritarias, para el

correcto ejercicio de sus programas de apoyo.

3. Generar vinculos con instituciones publicas y privadas, con el fin de coadyuvar en el mejoramiento de los

colectivos escolares, en cuanto a su infraestructura, mobiliario y equipamiento,

4. Identificar necesidades y oportunidades de las escuelas, publicas y privadas para apoyar al fortalecimiento de la

autonomia de gestion escolar.

5. Definir y mantener actualizados los estandares de desempefio e indicadores de las escuelas de educacion basica

en coordinacion con las areas educativas.

6. Difundir las transformaciones, experiencias y logros obtenidos en escuelas exitosas del Estado a fin de motivar el

cambio y brindar puntos de referencia a docentes y padres de familia, respecto de lo que puede ser una buena

escuela.
- A
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(USEBEQ)

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION
OBJETIVO

Promover el desarrollo profesional del personal de supervision, directivo, asesoria técnica pedagogica, docente,
técnico docente, de educacion basica de la USEBEQ, a través de la capacitacion, actualizacion, asesoria vy
acompariamiento para la mejora continua de la préactica docente, asi como fortalecer la vinculacion interinstitucional,
mediante la gestion de convenios de colaboracion, para contribuir al cumplimiento de los objetivos y actividades de

los Centros de Trabajo de la USEBEQ.

FUNCIONES

I. Realizar la deteccion de necesidades de capacitacion como una herramienta para la planeacion e implementacion

de acciones de capacitacion y actualizacion.

2. Planear y organizar las acciones de capacitacion, actualizacion, asesoria y acompafiamiento para fortalecer los

procesos de mejora continua de la practica docente.

3. Evaluar los servicios y productos de los eventos de capacitacion y actualizacion, para detectar dreas de

oportunidad que favorezcan la mejora de los mismos.

4. Supervisar de manera conjunta con las areas educativas, el proceso de Tutorfa para el personal docente y técnico
docente de nuevo ingreso de educacion basica, para fortalecer sus competencias y contribuir a la mejora de su

practica profesional.
5. Formular y proponer la celebracion de convenios con instituciones educativas publicas y privadas, en materia de
capacitacion.

6. Coordinar las actividades de servicio social, practicas profesionales, estadias e investigacion de las areas
administrativas y educativas de USEBEQ, con la finalidad de contribuir al desarrollo profesional y experiencia

laboral de los estudiantes.
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DEPARTAMENTO DE FOMENTO A LA LECTURA Y PROMOCION CULTURAL
OBJETIVO

Contribuir a elevar la calidad de la educacion basica, implementando los programas, las politicas y estrategias
dirigidas a fomentar la lectura y la escritura, promoviendo las condiciones necesarias para que las escuelas desarrollen

proyectos de fomento a la lectura.

FUNCIONES

I. Implementar estrategias para fomentar el habito de la lectura, escritura y el capital cultural para las nifias y nifios
del sistema de educacion bésica en el Estado en apoyo a la mejora continua de los procesos de ensefianza

aprendizaje.

2. Capacitar a los docentes sobre el uso y cuidado de los materiales bibliograficos que se distribuyen en los centros

de trabajo, para el fomento a la lectura.

Seleccionar e integrar al inicio del ciclo escolar el material bibliografico para conformar los paquetes estatales de

(5]

Educacion Preescolar, Educacion Primaria y Educacion Secundaria.

4. Planear y proponer el presupuesto para los programas y proyectos dirigidos al fomento a la lectura y escritura, asi
como la promocién de actividades artisticas y culturales de acuerdo a las necesidades, con base en la

normatividad establecida.

5. Operar y dar seguimiento al Programa Nacional de Lectura con base en la normatividad establecida para que las

escuelas desarrollen su proyecto de lectura y escritura.

6. Establecer programas de difusién y planeacion de la distribucién y control de los libros que se otorgan a los

centros de trabajo, para contar con un censo del acervo bibliografico con base en la normatividad establecida.

7. Gestionar y programar las actividades artisticas y culturales en las escuelas de educacién bésica, con base en la
normatividad establecida para lograr el acercamiento y el gusto a diferentes manifestaciones artisticas que

contribuyan a la identidad local.

8. Organizar la presentacion de eventos artisticos y culturales en las escuelas de educacion basica, con el apoyo de

instituciones estatales y municipales en la materia.
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DEPARTAMENTO DE EDUCACION EXTRAESCOLAR
OBJETIVO

Promover acciones en la comunidad educativa que conlleven a la participacion en actividades que tengan por objeto
coadyuvar a la excelencia educativa, mediante el desarrollo y seguimiento de diversas acciones en la prevencion de
accidentes y contingencias, el cuidado del medio ambiente, la sana alimentacién y servicios de apoyo de Educacion

Basica para programas de asistencia.

FUNCIONES

1. Planear, prever, organizar, integrar y dar seguimiento a todas las estrategias y acciones referente a la educacion
ambiental, educacion basica para adultos, proteccion civil y del Programa “Ver bien para Aprender Mejor”, que

se den a la comunidad educativa conforme a la normatividad para las escuelas de educacion basica puablica.

2. Supervisar la ejecucion de los programas extraescolares establecidos para ser otorgados en las escuelas de

educacion piblica.

Elaborar estrategias, programas y proyectos educativos destinados a concientizar a los docentes, alumnos y

(95

padres de familia, en el cuidado del medio ambiente, con la finalidad de proporcionar herramientas a la

comunidad escolar para el buen manejo de los recursos naturales y la proteccion del medio ambiente.

4. Brindar servicios de apoyo de Educacion Basica para programas de asistencia a la educacion, que se otorga a los

nifios, niflas y adolescentes, para combatir el rezago educativo en el Estado.

5. Promover en la comunidad escolar, las competencias para el autocuidado de la alimentacién y salud, para que la

escuela otorgue una formacion en habitos saludables que coadyuve a un desarrollo integral de los alumnos.

6. Coordinar y dar seguimiento a los programas de apoyo a la educacion, derivado de recursos estatales o federales,

en coordinacion con las dreas usuarias educativas, para dotar de anteojos y bicicletas a la poblacion escolar.

7. Gestionar cursos de capacitacion en materia de proteccion civil ante la instancia competente en la materia, para
promover una cultura de la prevencion, preparacion y atencion de las emergencias estadisticamente mas comunes

en la poblacion educativa y brindar una pronta y adecuada respuesta en caso de contingencia.

8. Coordinar las acciones de prevision, prevencion, mitigacion, preparacion, auxilio y gestion de la recuperacion; a
fin de contribuir a salvaguardar la integridad de la comunidad educativa, la infraestructura fisica y su entorno,
ante la afectacion causada por agentes perturbadores en las escuelas publicas de educacion basica en el Estado,
asi como en los inmuebles administrativos de la USEBEQ mediante la implementacion y seguimiento de las

Unidades Internas de Proteccién Civil.
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9. Brindar atencion médica prehospitalaria, en caso de emergencias en las instalaciones de la USEBEQ y durante el
traslado en ambulancia, acorde a las disposiciones oficiales de la Comision Federal para Proteccion contra
Riesgos Sanitarios (COFEPRIS) y las establecidas en la Norma Oficial Mexicana NOM-034-SSA3-2013, en
apoyo y en ausencia del Servicio Médico de la USEBEQ.

10. Ejecutar los Programas Compensatorios derivados del Convenio de Coordinacion firmado de manera tripartita
con el Consejo Nacional de Fomento Educativo y la Secretaria de Educacion Publica, con la entrega de paquetes
de utiles escolares a los nifios y nifias de las localidades con mayor alto grado de marginacion y rezago social, a

fin que cuenten con las herramientas necesarias para desarrollar sus actividades académicas a lo largo del ciclo

escolar.

I'l. Atender y operar el Programa de Educacion Basica para Adultos, asi como del Programa de Misiones Culturales,

para ampliar los conocimientos y habilidades de los alumnos.

I2. Realizar acciones extraescolares para fortalecer los Programas y Proyectos asignados, en coordinacion con

organismos estatales y federales.

n
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DIRECCION DE VINCULACION SOCIAL

ESTRUCTURA ORGANICA

DIRECCION DE VINCULACION SOCIAL
DEPARTAMENTO DE PARTICIPACION SOCIAL EN LA EDUCACION
DEPARTAMENTO DE ATENCION CIUDADANA

DEPARTAMENTO DE CONCERTACION
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DIRECCION DE VINCULACION SOCIAL

OBJETIVO

Contribuir a otorgar un servicio de calidad, a través de la atencion de las inquietudes y requerimientos de madres,
padres y tutores, asi como de los usuarios en general, que asisten a las oficinas centrales de la USEBEQ o que se
derivan de la participacién de la comunidad educativa en los centros educativos, para canalizar, resolver o mediar

situaciones que obstaculizan el dptimo desarrollo del servicio educativo.

FUNCIONES

I. Dirigir la atencién y canalizacion de la comunidad educativa y ciudadania en general con respecto a los tramites o

servicios a cargo de la USEBEQ, asi como de las peticiones y quejas que se presenten.

2. Supervisar y promover la conformacion, capacitacion, concertacion y asesoria de las organizaciones de padres de
familia y comités escolares conformados en los planteles educativos y registrados de Participacion Social en la

Educacion.

Coordinar las acciones de participacion de los padres de familia en las actividades relacionadas con los servicios

educativos de la USEBEQ.

(%)

4, Organizar y vincular la participacion de la ciudadania e instituciones gubernamentales con la USEBEQ, en tareas

de bienestar social a efecto de resolver conjuntamente las necesidades de la comunidad educativa.

5. Disefiar y establecer, en materia social, vinculos de comunicacion de la comunidad educativa, ayuntamientos,
dependencias y organismos descentralizados del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro, asi como con

organismos de la sociedad civil.

6. Establecer los mecanismos de control administrativo para la recepcion, clasificacion y canalizacion de peticiones

y/o promociones externas que sean presentadas en el area de atencion ciudadana.
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DEPARTAMENTO DE PARTICIPACION SOCIAL EN LA EDUCACION
OBJETIVO

Implementar y supervisar acciones de mediacion, capacitacion y participacion social entre las organizaciones de
padres de familia registradas conforme a la normatividad vigente, asi como atender las quejas y denuncias, que
permitan establecer acciones correctivas y de mejora, fomentando el didlogo, la tolerancia y la participacion conjunta
en beneficio de la comunidad educativa, para reducir conflictos que repercutan en el servicio educativo que se presta
en los planteles de educacion basica y reafirmar la importancia que tiene el Sistema Estatal de Participacion Social en

la Educacion para el Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro.

FUNCIONES

1. Desarrollar estrategias a fin de realizar las acciones necesarias con el personal docente, administrativo, padres de

familia y miembros de la sociedad, para atender las necesidades de la comunidad educativa.

2. Analizar la informacion de los conflictos, asi como los hechos suscitados entre directores de escuelas, docentes,
personal administrativo y padres de familia, con el proposito de resolver la situacion y avenir a las partes

involucradas.

Registrar y distribuir los materiales correspondientes para la conformacién, instalacion y operacion de las

(¥5)

organizaciones de padres de familia y comités escolares registrados normativamente a las Jefaturas de Sector de
la Region de Querétaro, asi como a los Departamentos de Servicios Regionales de San Juan del Rio, Cadereyta y

Jalpan.

4. Planear la capacitacion anual de inicio de ciclo escolar para a las organizaciones de padres de familia y comités

escolares registrados, de manera conjunta con los niveles educativos, para difundir sus funciones y alcances.

5. Realizar las acciones de orientacion, capacitacion y asesoria durante todo el ciclo escolar a los padres de familia a
peticion de partes para el buen funcionamiento a las organizaciones de padres de familia y comités escolares

registrados.

6. Dar el seguimiento a las renovaciones de las organizaciones de padres de familia y comités escolares registrados
de los diferentes niveles y modalidades de educacion basica con la finalidad de tener actualizados todos los datos

de los integrantes y poder brindar la atencién necesaria.

A
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QUERETARD

7. Realizar visitas de supervision y seguimiento a las escuelas de educacion bdsica, para conocer el avance y

cumplimiento de los acuerdos o compromisos adquiridos para la solucion de los conflictos.

8. Validar la captura de las actas de cada centro escolar para la inscripcion de las organizaciones de padres de

familia y comités escolares registrados en las Plataformas correspondiente de acuerdo a la normatividad vigente.

9.  Verificar la captura de sesiones durante todo el ciclo escolar de las organizaciones de padres de familia y comités

escolares registrados, para dar legalidad a las acciones que se deriven en estas sesiones.
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DEPARTAMENTO DE ATENCION CIUDADANA
OBJETIVO

Proporcionar atencion de calidad a los usuarios que soliciten informaciéon u orientacion relacionada en las
instalaciones de oficinas centrales de la USEBEQ, dando respuesta a cada una de las solicitudes, mediante los
diversos canales de interaccion con el ciudadano.

FUNCIONES -

1.  Proporcionar informacion que requiere el ciudadano sobre diversos temas relacionados a la USEBEQ o canalizar

las solicitudes al 4rea de competencia para ofrecer una posible alternativa de solucion a su peticion,

2. Orientar a los ciudadanos que solicitan algin servicio ajeno a USEBEQ, canalizandolos con las instancias

correspondientes para que estas ofrezcan la atencion requerida.

Controlar la recepcion, registro y despacho de la documentacion recibida y generada por los diferentes érganos

(V5

que conforman a la USEBEQ, para dar respuesta a los asuntos correspondientes de su competencia.

4. Atender las llamadas telefonicas que se reciben en el conmutador de la USEBEQ dando respuesta inmediata o

canalizando a las dreas competentes para ofrecer una posible alternativa de solucion.

5. Atender la Plataforma Integral de Tramites de Gobierno del Estado, que corresponden al ambito de la USEBEQ,
canalizando y dando seguimiento, a las diversas areas de la USEBEQ, los requerimientos que ahi se enuncien,

para que sea atendida y se otorgue una respuesta oportuna.

AT —
AUTORIZACION CLAVE ACTUALIZAGION ELABORG / isTo BuEno PAGINA

52

\‘ \.. i
03/12/2020 3ESEMO0S 01 ) L{,‘
PENA POSADA

M EN DOH MARI 0S,EOMEZ AZPILCUETA LIC. FRANCISCO JAL
JEFE DE DEPARTAME GANIZACION Y METODOS DIRECTOR DE REGURSOS HUMANOS




osee g v smosc: UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACION BASICA EN EL ESTADO DE QUERETARO * e

OU ERETARO MANUAL DE ORGANIZACION (E‘:SEESB‘:‘E;J-'JE QUERETARO

QUERETARD

DEPARTAMENTO DE CONCERTACION
OBJETIVO

Mediar las diferentes problemaiticas que surjan durante el ciclo escolar, entre la comunidad escolar y las autoridades
educativas que integran a las organizaciones de padres, estableciendo los acuerdos necesarios entre estas partes, que

contribuyan a la construccion de una cultura de colaboracion y que propicie una educacion de mayor calidad.

FUNCIONES

I Atender los reportes emitidos por el Departamento de Atencién Ciudadana y el Departamento de Participacion

Social, con la finalidad de dar respuesta oportuna a la comunidad educativa.

2. Determinar y desarrollar estrategias, de acuerdo a la normatividad vigente, para promover la colaboracién de la

comunidad educativa en las escuelas de educacion bésica.

3. Verificar los avances y el cumplimiento a los acuerdos y compromisos adquiridos, mediante las visitas de

supervision y seguimiento en las escuelas de educacion basica, para la resolucion de conflictos.
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS REGIONALES
OBJETIVO
Contribuir al fortalecimiento de| compromiso Institucional dentro del Sistema Educativo Estatal, desarrollando

acciones para mejorar

la calidad de los servicios administrativos, educativos y operativos de la circunscripcion

territorial de Jalpan de Serra, Cadereyta de Montes, y San Juan del Rio.

FUNCIONES

2. Formular los anteproyectos de programas y de presupuestos, sometiéndolos a la consideracion del Titular de la
Subcoordinacion de Gestion Operativa; y ejecutarlos en los términos en que hayan sido autorizados por el 4rea
competente, para mejora de los servicios brindados por las regionales.

3. Proponer al Coordinador General, a través del Subcoordinador de Gestion Operativa, la designacion, promocion o
remocion del personal de la Unidad Regional a su cargo, para el Optimo aprovechamiento del capital humano.,

4. Analizar y evaluar de manera permanente el cumplimiento de la Planeacién Anual de la Unidad Regional, de
acuerdo a la normatividad establecida, para la deteccion de las dreas de oportunidad y mejora continua.

5. Dirigir y supervisar las actividades realizadas por el personal a su cargo, para mantener informado Al Titular de Ia
Subcoordinacion de Gestion Operativa acerca de los asuntos que sean de su competencia,

6. Convocar a reuniones de trabajo a los servidores publicos subalternos y conceder audiencia al publico si asi lo
requieren sus funciones, para el correcto funcionamiento y la eficacia de la Planeacion Anual de la Unidad
Regional.

7. Formular dictimenes, opiniones e informes, asi como asesorar Y apoyar técnicamente en asuntos de sy
competencia que le sean solicitados a través del Titular de la Subcoordinacién de Gestion Operativa, para el
correcto funcionamiento de la USEBEQ.

8. Aplicar los programas de la USEBEQ en la Unidad Regional en el marco de Ia normatividad aplicable, para
fortalecer el desarrollo de la educacion basica en cada region y su operacion efectiva.

9. Administrar conforme a la normatividad, el capital humano, materiales, tecnologicos y financieros asignados a la
Unidad Regional correspondiente, supervisando que las dreas a su cargo desarrollen sus actividades conforme los
sistemas, politicas Y procedimientos autorizados, para contribuir al desarrollo del sistema educativo en la region.

10. Colaborar a través de la implementacion de las politicas y estrategias institucionales enfocadas a consolidar en [a
USEBEQ para una cultura institucional de excelencia.
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UNIDAD DE SERVICIOS PARA
LA EDUCACION BASICA EN
EL ESTADO DE QUERETARO
(USEBEQ)

pertinente.

que pertenezca.

I'l. Informar oportunamente al Titular de la Subcoordinacion de Gestion Operativa de las posibles irregularidades
que conozcan con motivo de su empleo, cargo o comision, proporcionando la documentacion e informacion

12. Desarrollar e implementar acciones para mejorar la calidad de los servicios administrativos, educativos y
operativos de apoyo a la educacion otorgada por la Unidad Regional dentro de la circunscripcion territorial a la

13. Colaborar en las auditorias realizadas a la USEBEQ, por los distintos entes fiscalizadores y de control interno,
tanto federales como estatales, para dar cumplimiento a la normatividad establecida.
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la convivencia de la sociedad y la escuela, mediante la implementacion del Programa de Formacion en Valor

DEPARTAMENTO DE VALORES Y PROMOCION SOCIAL

OBJETIVO

Implementar acciones educativas orientadas al desarrollo arménico del alumno, el fortalecimiento de los valores y

€S a

través de la comunidad educativa de educacion basica del Estado, para propiciar la mejora del desempefio docente y

la convivencia democrdtica en los alumnos.

FUNCIONES

Coordinar el Programa de Formacion en Valores entre el personal docente de los diferentes niveles y
modalidades de educacion basica, con el proposito de prevenir la aparicion o continuidad de conductas de

riesgo en los nifios, nifias y adolescentes.

Desarrollar estrategias e instrumentos de deteccion de necesidades sobre la formacion en valores en las
escuelas de educacion bésica y proponer acciones y estrategias de mejora, para consolidar una alternativa

diferente en el pensar y actuar cotidiano de la sociedad.

Impartir cursos de formacion en valores a la comunidad educativa, asi como instancias publicas, sociales,
culturales y privadas que lo soliciten, para fortalecer los conocimientos, tanto de los estudiantes, como de

docentes y padres de familia en temas relacionados con el desarrollo de habilidades socioemocionales.

Elaborar material didactico, informativo, ilustrativo, audiovisual, entre otras, realizando su distribucién en las
escuelas de los diferentes niveles y modalidades de educacion basica, a fin de que se fortalezcan las acciones de

imparticion de los cursos y talleres en valores.

Coordinar las capacitaciones técnico pedagogico y operativo del Programa Nacional de Convivencia Escolar,

para mejorar el desempefio docente y la sana convivencia en la poblacion estudiantil.

Desarrollar investigaciones bibliograficas, documentales y de campo para fortalecer el marco tedrico del

Programa de Valores y Promocién Social, para dar respuesta a las necesidades y tematicas de ésta.

Capacitar a los docentes en el uso y manejo del Protocolo para la Prevencion, Deteccion y Actuacién para los

casos de Acoso, Abuso y Maltrato escolar, para salvaguardar la integridad de las nifias, nifios y adolescentes.

Gestionar la distribucion del material que destine la Federacion o el Estado a la USEBEQ para la promocion de

Valores en las escuelas de educacion basica del Estado,
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SUBCOORDINACION DE GESTION EDUCATIVA

OBJETIVO

Fortalecer la operacion del sistema de educacion basica a cargo de la USEBEQ, para otorgar un servicio educativo de

calidad que contribuya al desarrollo integral de las nifias, los nifios y jovenes del Estado.

FUNCIONES

I Planear, organizar y coordinar el funcionamiento del Sistema de Educacion Basica en el Estado.

2. Coordinar la implementacion del plan o modelo de educacién, programas de estudio, proyectos educativos y las
acciones derivadas de las reformas en materia educativa, que indique la autoridad federal y estatal en la materia.

3. Planear el inicio del ciclo escolar conforme a las necesidades del servicio educativo y a los recursos con los que
cuenta la USEBEQ.

4. Planear los proyectos educativos que la USEBEQ establezca en apoyo al proceso educativo estatal.

5. Adoptar las medidas conducentes para que los planteles educativos, se sujeten a las normas técnico pedagdgico,
que contienen los planes, programas y metodologias de estudio, aprobados por la Secretaria de Educacion
Publica.

6. Coordinar el desarrollo de los programas técnico pedagégico de educacién basica y demas actividades de
fortalecimiento académico, conforme a los lineamientos establecidos por las autoridades e instancias

competentes.

7. Coordinar la operacién de los planteles educativos y establecimientos escolares de la USEBEQ, en lo que
respecta a la organizacion, recursos materiales, humanos, financieros y sistemas de informacién.

8. Establecer las estrategias para la aplicacion de las politicas, prioridades y objetivos de la USEBEQ y del Sistema
Educativo Estatal de Educacion Basica, asi como de los mecanismos para evaluar su cumplimiento y eficacia.

9. Formular en coordinacion con la Secretaria, acciones para el cumplimiento de los programas y proyectos
educativos y propiciar la mejora continua en la prestacion de los servicios educativos de la USEBEQ.

10. Formular estrategias de atencion a los indicadores educativos bésicos, para mejorar el aprovechamiento escolar de
todos los educandos en un marco de igualdad, equidad y pertinencia, acorde al desarrollo y potencialidades de
cada uno de ellos, con la finalidad de que cuenten con la capacidad para alcanzar una vida personal y social plena.

I'l. Implementar las politicas de operacion institucional que ayuden a la vinculacion de las actividades educativas con
actividades académicas, recreativas, deportivas, de salud, culturales, ecologicas y sociales, que promuevan la
Secretaria y los Consejos de Participacion Social.

A
AUTORIZACION CLAVE AGTUALIZACION ELABORG [ \vistobueno _ PAGINA
y "
; \ i ;
| D s ' \ ;
03/12/2020 3ESEMO05 01 / ) B 1 e e 4 59
M EN DOH MARI Mé;(é S\GBMEZ AZPILCUETA LIC. FRANCIFEO JAVJER PENA POSADA
JEFE DE DEPARTAMENT® DE ANIZACION Y METODOS DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS

R



eeseesmgenzocos  UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACION BASICA EN EL ESTADO DE QUERETARO g | LA EoCACION BASIGA N,

B QUERETARO MANUAL DE ORGANIZACION s | b T R

12. Formular y presentar al Subcoordinador de Gestion Administrativa, la planeacion estratégica de la USEBEQ,
desde el ambito de su competencia.

I3. Establecer mecanismos de supervision para verificar el cumplimiento de los planes y programas educativos de los
planteles educativos y de las instituciones de educacion basica privadas con apego a la normatividad aplicable.

14. Establecer los vinculos con las Unidades Administrativas para determinar y gestionar los recursos necesarios para
la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Educativo y una adecuada atencion integral de la
demanda educativa en todos los niveles de educacion bésica.

I5. Establecer vinculos con las areas adjetivas que permitan determinar y proporcionar los recursos necesarios para la
implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Educativo, para garantizar la atencién integral de la
demanda educativa en todos los niveles de educacion basica.

16. Formular y presentar a la Subcoordinacion de Gestion Administrativa proyectos de creacion, crecimiento, fusion,
transferencia o supresion de escuelas, zonas escolares y sectores educativos a corto y largo plazo, con base en la
demanda educativa.

17. Promover la implementacion de proyectos y acciones orientados a proporcionar a los directivos, docentes y
técnico pedagogico, las herramientas necesarias para realizar sus actividades y funciones con calidad y acorde a
las necesidades de los planteles educativos.

18. Atender los conflictos relativos a las actividades laborales con la estructura directiva, docentes y representacion
sindical.

19. Dirigir la implementacion de las estrategias enfocadas a promover practicas y acciones de igualdad y no
discriminacion en los planteles educativos, conforme a las politicas institucionales y normatividad vigente.

20. Impulsar la ejecucion de los programas encaminados a alcanzar una mayor equidad educativa y a lograr igualdad
en oportunidades de acceso y permanencia en los servicios de educacion basica de la USEBEQ.

21. Promover la aplicacion de los programas de calidad educativa en la comunidad escolar de los planteles
educativos.

22. Disefiar y dirigir la aplicacion de estrategias que promuevan y vigilen el cumplimiento de la normatividad en
materia de recursos humanos en la estructura directiva a su cargo.

23. Coordinar y dar seguimiento en la elaboracion e implementacion de planes, programas, estrategias y proyectos de
las unidades administrativas a su cargo, asi como evaluar su impacto y cumplimiento.
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QUERETARD

DIRECCION DE EDUCACION INICIAL Y PREESCOLAR

OBJETIVO

Contribuir al desarrollo integral del nifio como un proceso de construccion del conocimiento, a través de |a
implementacion del Plan de Estudios de Educacién Basica emitido por la federacion y el Programa de Preescolar en e
Estado y la aplicacion de normas, contenidos y métodos pedagogicos, que permitan el desarrollo cognoscitivo,

psicomotriz y afectivo social de los alumnos.

FUNCIONES

I. Organizar, supervisar y evaluar, la operacion y funcionamiento de los planteles educativos y fortalecer la

autonomia de gestion escolar con base en |a normatividad aplicable.

!\)

Difundir, capacitar y verificar el cumplimiento del modelo educativo, planes Y programas de estudio, y material

educativo y de apoyo a la educacion basica, con apego a la normatividad aplicable.

3. Disefiar y presentar en las mesas de andlisis y de toma de decisiones con las autoridades federales, estatales y las
instancias que se deriven, propuestas de mejora al modelo educativo conforme las demandas que tiene la

educacion basica en el Estado.

4. Promover la elaboracion del plan anual educativo como instrumento de planeacion estratégica para que el
personal de las escuelas, zonas escolares, sectores educativos y de cualquier unidad educativa que trabajan en
colaboracion, identifiquen necesidades, problemas y metas realizables. asi como para planear y evaluar la

pertinencia de sus acciones, teniendo como prioridad el aprendizaje de todos los estudiantes.

5. Formular, promover y dar seguimiento a planes, programas, estrategias y proyectos educativos y de apoyo a la

demanda educativa, asi como evaluar su impacto y cumplimiento.,

6. Planear, organizar, orientar, operar y evaluar las actividades de los programas, estrategias y proyectos educativos

de gestion, técnico pedagdgicos, de vinculacién Y participacion con la estructura directiva ¥ comunidad escolar.

7. Promover el desarrollo Yy seguimiento del trabajo colegiado en las escuelas para fortalecer las practicas de
ensefianza y aprendizaje, de acuerdo con las politicas, procedimientos, indicadores y resultados que determine la

autoridad competente, asi como rendir cuentas de los resultados obtenjdos.

8. Promover la elaboracion de instrumentos para coordinar las actividades de asesoria Y operacion de planes,

cstrategias, programas y proyectos educativos de gestion en las instituciones de educacion basica.
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9. Coordinar la asesoria académica, las tutorias y el seguimiento a los resultados de los docentes y directivos del
nivel educativo correspondiente, para que los planteles educativos cumplan con sus funciones sustantivas y

mejoren sus indicadores académicos.

10. Gestionar la formacion profesional, capacitacion y actualizacion del personal de la estructura directiva, docente y

personal de apoyo y asistencia a la educacion, del nivel educativo correspondiente.

I'l. Difundir y supervisar la aplicacién de los lineamientos, normas y procedimientos operativos y de control en las

unidades administrativas y planteles educativos del ambito de su competencia.
12. Fomentar la sana convivencia y la participacion social en los planteles educativos.

I3. Implementar estrategias para generar y mantener espacios libres de violencia y discriminacion, asi como para

vigilar el cumplimiento de la normatividad aplicable para su prevencion, atencion y seguimiento.

14. Coordinar junto con la estructura directiva y las autoridades de proteccion civil y de salud, acciones de caracter

preventivo en los planteles educativos.

I5. Promover, difundir y vigilar las politicas y estrategias que fortalezcan la atencién a la diversidad, mediante
servicios con inclusion, equidad y excelencia, en coordinacién con la Direccion de Equidad y Apoyo a la

Educacion como area rectora.,

16. Gestionar las solicitudes de apoyo de recurso humano, en atencion a la demanda educativa, previo acuerdo con su

superior jerarquico.

I7. Vigilar el estado que guarda la administracion, operacion y control de los planteles educativos, asi como formular

¥y presentar las propuestas para mejorar el servicio educativo.

18. Atender y resolver cualquier tipo de asunto relacionado con la estructura directiva, comunidad educativa y los que

deriven de la relacion sindical, conforme a las politicas y lineamientos establecidos para tal efecto.

19. Validar la plantilla de personal de los planteles educativos de su nivel educativo y de la Direccion a su cargo.
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QUERETARO
|

DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS ACADEMICOS
OBJETIVO

Contribuir a elevar el logro educativo de los estudiantes de educacion inicial y preescolar a través de la intervencion
eficaz en los diferentes ambitos de gestion, priorizando el seguimiento de las estrategias y acciones que permitan dar
cuenta del impacto educativo en la comunidad escolar, en un marco de colaboracién y corresponsabilidad

institucional.

FUNCIONES

I. Promover y dar seguimiento a la difusion, asesoria y aplicacion de Planes y Programas de Estudio de Educacion
Inicial y Preescolar, con base en la normatividad establecida para favorecer el logro de los aprendizajes de los

alumnos de 0 a 5 afios de edad.

2. Identificar conjuntamente con la estructura directiva y los docentes las necesidades académicas, educativas,
formativas y de aprendizaje de los alumnos de Educacién Inicial y Preescolar, para mejorar su rendimiento y

fortalecer el aprovechamiento académico.
3. Detectar conjuntamente con la estructura directiva las necesidades de capacitacion de los docentes.
4. Dar seguimiento a la aplicacion de la propuesta de capacitacion y actualizacion propuesto por esta area.

5. Disefiar en coordinacion con las areas correspondientes, la estrategia para operar los cursos estatales a fin de

brindar la actualizacion docente.

6. Disefiar, producir y distribuir el material educativo y de capacitacion a través de la estructura directiva para el

personal docente y administrativo de los planteles educativos,
7. Orientar al personal docente para el uso de los libros de texto.

8. Disefiar propuestas de estrategias educativas que ayuden a fortalecer la aplicacion del Programa de Educacién

Inicial y Preescolar vigente.

9. Evaluar las acciones técnico pedagégicas para conocer los resultados por ciclo escolar del trabajo de la estructura

educativa, asi como su interaccion e intervencion en las escuelas.

10. Disefiar y coordinar con el personal de la Direccion de Evaluacion de la Politica Educativa, herramientas que
permitan evaluar el aprovechamiento técnico pedagégico de los Planes y Programas de estudio, a fin de verificar

el impacto de su aplicacion en el aula.
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Realizar visitas técnico pedagégicas a las escuelas: para detectar y dar seguimiento a las necesidades académicas
para ¢l desarrollo de los programas escolares de mejora continua y brindar las estrategias necesarias para ofrecer

un servicio educativo de calidad.

12. Establecer los lineamientos en materia académica para impulsar y fortalecer la practica docente y de dar
seguimiento al aprovechamiento educativo de los alumnos de Educacién Inicial y Preescolar.

I3. Difundir y proporcionar asesoria en la aplicacién de los Planes y Programas de Estudio de Educacion Inicial y
Preescolar a los Centro de Atencion Infantil del equipo ampliado, que permitan regular las actividades
relacionadas de los mismos.

14. Dar seguimiento a los programas federales que permitan medir un nivel de impacto esperado en el aprendizaje de
las nifias y los nifios en el aula,

I5. Dar respuesta a las solicitudes de autoridades federales en relacion a convocatorias e informacion que solicitan
conforme a la normatividad, a fin de dar el seguimiento de acciones planteadas en los planes y programas de
estudio vigentes.

16. Desarrollar y coordinar la aplicacion de mecanismos que permitan que los consejos técnicos escolares logren sus
propdsitos en toda la estructura directiva y docente del nivel de Inicial y Prescolar.,
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Contribuir a elevar la calidad del sistema educativo en el Estado, a través de la generacion de vinculos con la

Estructura Directiva e instituciones piblicas y privadas, para mejorar el aprovechamiento y desarrollo integral de los

DEPARTAMENTO DE VINCULACION CON LA ESTRUCTURA DIRECTIVA

OBJETIVO

alumnos de educacion basica de educacion inicial y preescolar.

I~ Promover la aplicacién de la normatividad establecida para optimizar los procedimientos técnico pedagdgico,

FUNCIONES

administrativo y los propios de la funcion directiva.

2. Implementar, asesorar, evaluar y dar seguimiento a los Planes de Trabajo de Mejora Continua de las areas

operativas del Departamento, para fortalecer el funcionamiento y operacion del nivel educativo.

(95

y Preescolar.

4. Establecer vinculos con instituciones publicas y privadas, para que coadyuven en el cumplimiento del Plan de

Estudios de Educacion Inicial y Preescolar.

5. Analizar y canalizar las necesidades o quejas de servicio docente, atencion de alumnos y padres de familia al area

Gestionar y dar seguimiento a la operatividad del Departamento, para fortalecer la operacion de Educacion Inicial

correspondiente, para dar seguimiento y respuesta a los diferentes tipos de solicitudes.
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

OBJETIVO

Contribuir al desarrollo de las funciones relacionadas a los servicios de educacion inicial y preescolar, a través de la

administracion y la gestion del capital humano, recursos financieros, materiales y tecnoldgicos, con el propésito de

alcanzar las metas y objetivos institucionales en la materia.

FUNCIONES

Promover con el personal de la estructura directiva el cumplimiento de la normatividad, procedimientos y

politicas en materia de recursos humanos.

2. Recabar conjuntamente con la estructura directiva, la informacion en materia de administracion de recursos
humanos, para el control de movimientos de personal y la deteccion de necesidades de capital humano.

3. Gestionar los requerimientos de capital humano ante la Direccion de Planeacion Educativa y de Recursos
Humanos, para atender las necesidades de los servicios educativos del nivel educativo.

4. Proyectar las necesidades anuales de capital humano y recursos financieros, tecnologicos y materiales, requeridos
para el otorgamiento del servicio educativo del nivel.

5. Gestionar ante las dreas competentes los recursos necesarios para el buen funcionamiento de los Centros de
Trabajo.

6. Dar seguimiento a las altas, bajas y modificaciones del personal en los centros de trabajo de la estructura
educativa.

7. Elaborar el plan anual de adquisiciones, para la asignacion de los recursos materiales que requieren los centros de
atencion infantil pablicos.

8. Gestionar las requisiciones de los bienes muebles y contratacion de servicios de conservacion para la operacion
de los Centros de Atencion Infantil publicos.

9. Integrar la informacion estadistica relacionada con el personal y alumnos de los centros de trabajo del nivel
educativo, para integrar los reportes correspondientes y ser presentados a las autoridades y ciudadania.

10. Controlar y dar seguimiento a la entrega de los materiales que se dispongan de acuerdo a las politicas
institucionales de la USEBEQ), para que las escuelas cuenten con los beneficios en tiempo y forma.

I'l. Solicitar al personal directivo la actualizacion de las Plantillas de personal de educacion primaria durante el ciclo
escolar, para optimizar el registro y control del capital humano.
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DIRECCION DE EDUCACION PRIMARIA

OBJETIVO

Contribuir al desarrollo de habilidades intelectuales de los nifios y nifias que cursa el nivel de primaria, a través de la
implementacion del Plan de Estudios de Educacion Basica emitido por la federacion y los programas educativos, asi
como las normas, contenidos y métodos pedagdgicos para que adquieran conocimientos fundamentales para
comprender los fenomenos naturales, tener una vision organizada de la historia y la geografia de México, actitudes
propicias para el aprecio y disfrute de las artes y del ejercicio fisico y deportivo, permitiéndoles aprender
permanentemente y con independencia, asi como actuar con eficacia e iniciativa en las cuestiones practicas de la vida

cotidiana.

FUNCIONES

I. Organizar, supervisar y evaluar, la operacion y funcionamiento de los planteles educativos y fortalecer la

autonomia de gestion escolar con base en la normatividad aplicable.

b2

Difundir, capacitar y verificar el cumplimiento del modelo educativo, planes y programas de estudio, y material

educativo y de apoyo a la educacion basica, con apego a la normatividad aplicable.

3. Disefiar y presentar en las mesas de analisis y de toma de decisiones con las autoridades federales, estatales y las
instancias que se deriven, propuestas de mejora al modelo educativo conforme las demandas que tiene la

educacion basica en el Estado.

4. Promover la elaboracion del plan anual educativo como instrumento de planeacion estratégica para que el
personal de las escuelas, zonas escolares, sectores educativos y de cualquier unidad educativa que trabajan en
colaboracion, identifiquen necesidades, problemas y metas realizables, asi como para planear y evaluar la

pertinencia de sus acciones, teniendo como prioridad el aprendizaje de todos los estudiantes.

5. Formular, promover y dar seguimiento a planes, programas, estrategias y proyectos educativos y de apoyo a la

demanda educativa, asi como evaluar su impacto y cumplimiento.

6. Planear, organizar, orientar, operar y evaluar las actividades de los programas, estrategias y proyectos educativos

de gestion, técnico pedagdgicos, de vinculacion y participacion con la estructura directiva y comunidad escolar.

7. Promover el desarrollo y seguimiento del trabajo colegiado en las escuelas para fortalecer las practicas de
ensefianza y aprendizaje, de acuerdo con las politicas, procedimientos, indicadores y resultados que determine la

autoridad competente, asi como rendir cuentas de los resultados obtenidos.

8. Promover la elaboracion de instrumentos para coordinar las actividades de asesoria y operacion de planes,

estrategias, programas y proyectos educativos de gestion en las instituciones de educacion basica.
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9. Coordinar la asesoria académica,

nivel educativo correspondiente, para que los planteles educativos cumplan con sus funciones sustantivas y

mejoren sus indicadores académicos.

10. Gestionar la formacion profesional,

y personal de apoyo y asistencia a la educacion, del nivel educativo correspondiente.

I'l. Difundir y supervisar la aplicacion de los lineamientos, normas y procedimientos operativos y de control en las

unidades administrativas y planteles educativos del ambito de su competencia.

12, Fomentar la sana convivencia y la participacion social en los planteles educativos.

I3. Implementar estrategias para generar y mantener espacios libres de violencia y discriminacion, asi como para

las tutorias y el seguimiento a los resultados de los docentes y directivos del

capacitacion y actualizacion del personal de la estructura directiva, docentes

vigilar el cumplimiento de la normatividad aplicable para su prevencion, atencion y seguimiento.

14. Coordinar junto con la estructura directiva y las autoridades de proteccion civil

preventivo en los planteles educativos.

I5. Promover, difundir y vigilar las politicas y estrategias que fortalezcan la atencion a la diversidad, mediante

servicios con inclusion, equidad y excelencia, en coordinacién con la Direccion de Equidad y Apoyo a la

Educacion como area rectora.,

16. Gestionar las solicitudes de apoyo de recurso humano, en atencion a la demanda educativa, previo acuerdo con su

superior jerarquico,

I7. Vigilar el estado que guarda la administracion, operacion y control de los planteles educativos, asi como formular

Yy presentar las propuestas para mejorar el servicio educativo.

18. Atendery

y de salud, acciones de caracter

resolver cualquier tipo de asunto relacionado con la estructura directiva, comunidad educativa y los que

deriven de la relacion sindical, conforme a las politicas y lineamientos establecidos para tal efecto.

19. Validar la plantilla de personal de los planteles educativos de su nivel educativo y de la Direccion a su cargo.
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(USEBEQ)

WIERETARO

DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS ACADEMICOS
OBJETIVO

Fortalecer la funcion técnico pedagégico del personal directivo, docente y de asesoria que integran y participan en la
Educacion Primaria en el Estado de Querétaro, a través de la operacion y seguimiento del Plan de Estudios de
Educacion Basica emitido por la federacion y Programas Académicos, para fortalecer la practica docente y los
aprendizajes y evolucion integral de los nifios y nifias como un proceso de construccién del conocimiento que permita

construir una sociedad mds armonica, plural, inclusiva, justa e intercultural.

FUNCIONES

I. Promover y dar seguimiento a la difusion, asesoria y aplicacion de Planes y Programas Técnico Pedagogicos, con

base en la normatividad establecida para favorecer el logro de los aprendizajes de los alumnos.

2. Identificar conjuntamente con los docentes y directivos las necesidades académicas, educativas y de los alumnos

de educacion primaria, para mejorar su rendimiento y fortalecer el aprovechamiento académico.

3. Operar y dar seguimiento a la logistica de los Programas Irreductibles y Estratégicos de Educacion Primaria, con
la finalidad de observar su adecuada implementacion mediante el conocimiento, difusion e interpretacion de las

Reglas de Operacidn y lineamientos de los programas.

4. Detectar necesidades de capacitacion para los docentes y dar seguimiento a su aplicacion, conjuntamente con el

Departamento de Capacitacion y la Direccion de Evaluacion de la Politica Educativa.

5. Orientar al personal docente en la interpretacion de los lineamientos técnicos, para el uso de los libros del maestro

y los libros de texto del alumno.

6. Promover entre la estructura directiva y docente una cultura de cuidado y mantenimiento de los libros de texto

gratuito (LTG) para fomentar el uso responsable de éstos y otros materiales educativos.

7. Evaluar las acciones técnico pedagdgicas para conocer los resultados por ciclo escolar del trabajo de la estructura

educativa del nivel de educacion primaria.,

8. Disefiar, en coordinaciéon con la Direccion de Evaluacion de la Politica Educativa, herramientas que permitan
evaluar el aprovechamiento técnico pedagogico de los Planes, Programas y Proyectos Académicos, para su

aplicacion e impacto en el aula y la comunidad educativa.

9. Proporcionar asesoria al personal docente y directivo en el uso de plataformas tecnolégicas para los docentes de

nuevo ingreso.
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10. Difundir las actividades dirigidas al personal directivo, docentes y alumnos de Educacion Primara, a fin de lograr

una comunicacion asertiva.

['l. Difundir y dar seguimiento a las diversas convocatorias de la Olimpiada del Conocimiento Infantil OCI, las
Nifas, los Nifios y Adolescentes en el Gobierno, Parlamento Infantil, El Nifio y la Mar, etc. con el fin de resaltar

y abordar las competencias y habilidades que se busca fomentar en el Plan y los Programas de Estudio.

BT 5
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QUERETARO MANUAL DE ORGANIZACION

DEPARTAMENTO DE VINCULACION CON LA ESTRUCTURA DIRECTIVA

OBJETIVO

Contribuir a elevar la calidad del sistema educativo en el Estado, a través de la generacion de vinculos con la

Estructura Directiva e instituciones puablicas y privadas, para mejorar el aprovechamiento y desarrollo integral de los

alumnos de educacién basica de educacion primaria.

FUNCIONES

Dar seguimiento a las solicitudes de infraestructura educativa para dotar los planteles educativos de mobiliario y

servicios basicos.

2. Atender quejas de padres de familia, directivos, docentes y personal de apoyo, analizando la informacion, a fin de
proponer la solucion de acuerdo a la normatividad e informar permanentemente al Director de Educacion
Primaria, asi como darles seguimiento en colaboracién con la Direccién Juridica y el Organo Interno de Control
de la USEBEQ.

3. Dar atencion a las solicitudes de inscripcion al nivel de Educacion Primaria de segundo a sexto grado que
presenten las madres y los padres de familia o tutores, para que los menores se integren al sistema de educacion
basica publica.

4. Establecer vinculos con padres de familia para coadyuvar en el 6ptimo desarrollo de las acciones propias de los
planteles educativos para mantener una comunicacién adecuada.

5. Dar seguimiento a concursos, convocatorias y proyectos educativos, para otorgar la asesoria y supervision
requerida

6. Disefiar y dar seguimiento al Plan Trabajo, para la unificacion de criterios en el desarrollo de actividades de la
Direccion de Educacion Primaria.
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
OBJETIVO

Contribuir al desarrollo de las funciones relacionadas a los servicios de educacion primaria, a través de la
administracion de las acciones de control escolar y la gestion del capital humano, recursos financieros, materiales y
tecnologicos, con el propésito de alcanzar las metas y objetivos institucionales en la materia.

FUNCIONES

I. Promover con el personal de la estructura directiva el cumplimiento de la normatividad, procedimientos y

politicas en materia de recursos humanos.

2. Recabar conjuntamente con la estructura directiva, la informacion en materia de administracion de recursos

humanos, para el control de movimientos de personal y la deteccion de necesidades de capital humano.

Tramitar los requerimientos de capital humano ante la Direccion de Planeacion Educativa y de Recursos

(%)

Humanos, para atender las necesidades de los servicios educativos del nivel educativo.

4. Proyectar las necesidades anuales de recursos, humanos, financieros, tecnolégicos y materiales, requeridos para el

otorgamiento del servicio educativo del nivel.

5. Gestionar ante las dreas competentes los recursos necesarios para el buen funcionamiento de los Centros de

Trabajo.
6. Dar seguimiento a las altas, bajas y modificaciones de Centros de Trabajo de la estructura educativa del nivel.

7. Integrar la informacion estadistica relacionada con el personal y alumnos de los centros de trabajo del nivel

educativo, para integrar los reportes correspondientes y ser presentados a las autoridades y ciudadania.

8. Controlar y dar seguimiento a la entrega de los materiales que se dispongan de acuerdo a las politicas

institucionales de la USEBEQ), para que las escuelas cuenten con los beneficios en tiempo y forma.

9. Vigilar y mantener actualizada la informacion para la administracion, operacion y logistica de los programas y

proyectos educativos que corresponden a los niveles y formas de educacién primaria.

10. Solicitar al personal directivo la actualizacion de las Plantillas de personal de educacion primaria durante el ciclo
escolar, para optimizar el registro y control del capital humano.
Ejecutar Programas y Servicios de apoyo para la poblacion en desventaja, prestaciéon del servicio educativo y
asistencia de los albergues escolares rurales, establecimientos escolares de consumo, entrega de becas oficiales,
para que la comunidad educativa de nivel primaria sea beneficiada con servicios escolares dignos, salubres e

idoneos a las necesidades e intereses de los usuarios.
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UERETARC

UNIDAD DE SERVICIOS PARA
LA EDUCACION BASICA EN

| ELESTADO DE QUERETARC
| (USEBEQ)

DIRECCION DE EDUCACION SECUNDARIA

ESTRUCTURA ORGANICA

DIRECCION DE EDUCACION SECUNDARIA
DEPARTAMENTO DE SECUNDARIAS GENERALES
DEPARTAMENTO DE SECUNDARIAS TECNICAS
DEPARTAMENTO DE EDUCACION TELESECUNDARIA

DEPARTAMENTO DE VINCULACION EDUCATIVA

2
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GUERETARC

DIRECCION DE EDUCACION SECUNDARIA

OBJETIVO

Contribuir al desarrollo de habilidades intelectuales de los adolescentes que cursa el nivel de secundaria, a través de la
implementacion del Plan de Estudios de Educacion Bésica emitido por la federacion y los programas educativos, asf
como las normas, contenidos y métodos pedagogicos, para que adquieran y desarrollen conocimientos, habilidades y
valores que les permitan posteriormente su incorporacion productiva al mundo del trabajo, coadyuve a la solucion de
las demandas pricticas de la vida cotidiana y que estimule su participacion activa y reflexiva en las organizaciones

sociales.

FUNCIONES

I. Organizar, supervisar y evaluar, la operacién y funcionamiento de los planteles educativos y fortalecer la

autonomia de gestion escolar con base en la normatividad aplicable.

2. Difundir, capacitar y verificar el cumplimiento del modelo educativo, planes y programas de estudio, y material

educativo y de apoyo a la educacion basica, con apego a la normatividad aplicable.

3. Disefiar y presentar en las mesas de analisis y de toma de decisiones con las autoridades federales, estatales y las
instancias que se deriven, propuestas de mejora al modelo educativo conforme las demandas que tiene la

educacion basica en el Estado.

4. Promover la elaboracion del plan anual educativo como instrumento de planeacion estratégica para que el
personal de las escuelas, zonas escolares, sectores educativos y de cualquier unidad educativa que trabajan en
colaboracion, identifiquen necesidades, problemas y metas realizables. asi como para planear y evaluar la

pertinencia de sus acciones, teniendo como prioridad el aprendizaje de todos los estudiantes.

5. Formular, promover y dar seguimiento a planes, programas, estrategias y proyectos educativos y de apoyo a la

demanda educativa, asi como evaluar su impacto y cumplimiento.

6. Planear, organizar, orientar, operar y evaluar las actividades de los programas, estrategias y proyectos educativos

de gestion, técnico pedagogicos, de vinculacion y participacion con la estructura directiva y comunidad escolar,

7. Promover el desarrollo y seguimiento del trabajo colegiado en las escuelas para fortalecer las practicas de
ensefianza y aprendizaje, de acuerdo con las politicas, procedimientos, indicadores y resultados que determine la

autoridad competente, asi como rendir cuentas de los resultados obtenidos.

8. Promover la elaboracion de instrumentos para coordinar las actividades de asesoria y operacion de planes,

estrategias, programas y proyectos educativos de gestion en las instituciones de educacion basica.
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QUERETARD

9. Coordinar la asesoria académica, las tutorias y el seguimiento a los resultados de los docentes y directivos del
nivel educativo correspondiente, para que los planteles educativos cumplan con sus funciones sustantivas y
mejoren sus indicadores académicos.

10. Gestionar la formacion profesional, capacitacion y actualizacion del personal de la estructura directiva, docentes
y personal de apoyo y asistencia a la educacion, del nivel educativo correspondiente.

I'1. Difundir y supervisar la aplicacion de los lineamientos, normas y procedimientos operativos y de control en las
unidades administrativas y planteles educativos del ambito de su competencia.

12. Fomentar la sana convivencia y la participacion social en los planteles educativos.

13. Implementar estrategias para generar y mantener espacios libres de violencia y discriminacion, asi como para
vigilar el cumplimiento de la normatividad aplicable para su prevencion, atencion y seguimiento.

14. Coordinar junto con la estructura directiva y las autoridades de proteccion civil y de salud, acciones de caracter
preventivo en los planteles educativos.

15. Promover, difundir y vigilar las politicas y estrategias que fortalezcan la atencion a la diversidad, mediante
servicios con inclusion, equidad y excelencia, en coordinacion con la Direccion de Equidad y Apoyo a la
Educacidn como drea rectora.

16. Gestionar las solicitudes de apoyo de recurso humano, en atencion a la demanda educativa, previo acuerdo con su
superior jerarquico.

17. Vigilar el estado que guarda la administracion, operacion y control de los planteles educativos, asi como formular
y presentar las propuestas para mejorar el servicio educativo.

18. Atender y resolver cualquier tipo de asunto relacionado con la estructura directiva, comunidad educativa y los que
deriven de la relacion sindical, conforme a las politicas y lineamientos establecidos para tal efecto.

19. Validar la plantilla de personal de los planteles educativos de su nivel educativo y de la Direccion a su cargo.
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EL ESTADO DE QUERETARO
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Proporcionar educacion general humanistica, cientifica y artistica basica, a través del desarrollo de competencias
relacionadas con lo afectivo, lo social, la naturaleza y la vida democratica para promover el desarrollo integral del

educando, su adaptacion al ambiente familiar, escolar y social y el fortalecimiento de actitudes y habitos positivos,

tend

capacidades y adquiera la formacion que le permita continuar con sus estudios del nivel inmediato superior.

("5 ]

DEPARTAMENTO DE SECUNDARIAS GENERALES

OBJETIVO

ientes a la conservaciéon y mejoramiento de su salud fisica y mental; para que emplee en forma optima sus

FUNCIONES

Evaluar y dar seguimiento a los planes de trabajo de los Jefes de Ensefianza y Supervisores y proponer estrategias
de mejora permanente para el optimo cumplimiento de los propdsitos institucionales y arribar a una educacion de

excelencia.

Proporcionar asesoria a los Jefes de Enseianza y Supervisores sobre los métodos y teorias actuales en pedagogia,
gestion, administracion, educacion socioemocional, liderazgo y sobre los procedimientos de la normativa vigente,
para fortalecer su formacion y actualizacion profesional que permita un servicio de excelencia a las alumnas y

alumnos.

Implementar el Plan de Estudios de Educacion Basica, los programas educativos, métodos, instrumentos y

técnicas pedagogicas, a fin de mejorar los resultados de aprendizaje para los alumnos.

Supervisar el cumplimiento del Plan de Estudios de Educacion Basica emitido por la federacion y los programas
educativos en los planteles educativos, para que el servicio educativo se otorgue de acuerdo a la normatividad y

politicas vigentes.

Supervisar el cumplimiento de las disposiciones administrativas y normativas para la operacion y control de las
politicas del capital humano y recursos financieros, materiales y técnicos en los planteles educativos de

Educacion Secundaria General.

Supervisar que los Jefes de Ensefianza y Supervisores apliquen en las escuelas estrategias pedagogicas y

relacionales que favorezcan el logro de los aprendizajes y eviten el rezago y la desercion.

Promover la capacitacion y actualizacion permanente del personal, para fortalecer la formacion profesional y

otorgar un servicio de excelencia a las alumnas y alumnos.
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DEPARTAMENTO DE SECUNDARIAS TECNICAS
OBJETIVO

Proporcionar educacion secundaria humanista, cientifica, fisica, tecnolégica y artistica a las alumnas y alumnos de los
planteles educativos del subsistema, que permitan su permanencia en un ambiente sano, democratico, inclusivo,
equitativo y de respeto, que les permita su formacion integral y de excelencia en las reas social, afectiva, intelectual,
tecnologica y fisica, para concluir su educacion secundaria con el perfil de egreso y los aprendizajes esperados
establecidos en el plan y programas de estudio vigentes y puedan responder eficiente y eficazmente a cada uno de los

retos que se les presenten en su vida de adolescentes y a ingresar a la educacion media superior.

FUNCIONES

I. Evaluar y dar seguimiento a los planes de trabajo de los Jefes de Ensefianza y Supervisores y proponer estrategias
de mejora permanente para el 6ptimo cumplimiento de los propésitos institucionales y arribar a una educacion de

excelencia.

2. Proporcionar asesoria a los Jefes de Ensefianza y Supervisores sobre los métodos y teorfas actuales en pedagogia,
gestion, administracién, educacion socioemocional, liderazgo y sobre los procedimientos de la normativa vigente,
para fortalecer su formacién y actualizacion profesional que permita un servicio de excelencia a las alumnas y

alumnos.

3. Implementar el Plan de Estudios de Educacion Basica, los programas educativos, métodos, instrumentos y

técnicas pedagégicas, a fin de mejorar los resultados de aprendizaje para los alumnos.

4. Supervisar el cumplimiento del Plan de Estudios de Educacion Basica emitido por la federacion y los programas
educativos en los planteles educativos, para que el servicio educativo se otorgue de acuerdo a la normatividad y

politicas vigentes.

5. Supervisar el cumplimiento de las disposiciones administrativas y normativas para la operacién y control de las
politicas de capital humano y recursos financieros, materiales y técnicos en los planteles educativos de Educacion

Secundaria General.

6. Supervisar que los Jefes de Ensefianza y Supervisores apliquen en las escuelas estrategias pedagogicas y

relacionales que favorezcan el logro de los aprendizajes y eviten el rezago y la desercion.

7. Promover la capacitacion y actualizacion permanente del personal, para fortalecer la formacion profesional y

otorgar un servicio de excelencia a las alumnas y alumnos.
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DEPARTAMENTO DE EDUCACION TELESECUNDARIA
OBJETIVO

Promover el desarrollo integral del educando que no tiene acceso a escuelas secundarias generales o técnicas,
[=4 q (=1

proporcionando educacion general humanistica, cientifica y artistica basica con el uso de medios electronicos y de

comunicacion, para que las alumnas y alumnos desarrollen sus competencias y adquieran la formacion con

aprendizajes y conocimientos emitidos por la Federacion y el Estado.

FUNCIONES

I. Impulsar la implementacién del Plan de Estudios de Educacion Basica emitido por la Federacion, Programas
Educativos, instrumentos y mecanismos para mejorar las practicas de ensefianza y aprovechamiento, tanto para

los docentes como para los alumnos de educacion telesecundaria.

2. Identificar las necesidades de capacitacion del personal directivo y docente de Educacion Telesecundaria, para
gestionar ante las areas la formacion, actualizacion, capacitacion y desarrollo, para fortalecer su formacion

edagogica y ofrecer una educacion comprometida con el desarrollo de los alumnos.
DYH

Promover la colaboracién de la comunidad educativa para la definicion de las estrategias y acciones en las

L95]

dimensiones académicas, administrativa, organizacional y de vinculacién social, para favorecer el aprendizaje

de todos los alumnos.

4. Difundir las normas y lineamientos técnico pedagégicos que expida la Direccion General de Materiales y

Métodos Educativos de la SEP, para elevar la calidad académica de la educacion.

5. Analizar en coordinacion con la estructura educativa, los resultados por indicador educativo, aprovechamiento,
reprobacion y desercion, al término de cada periodo de evaluacion, a lo largo del ciclo escolar, con el propésito

de reorientar las estrategias de mejora en beneficio de la educacién Telesecundaria.

6. Gestionar ante la Direccion de Planeacion Educativa y de Recursos Humanos, el capital humano necesario para

la atencion del servicio que oftrece el nivel educativo de Educacion Telesecundaria.

7. Dar seguimiento al servicio que brindan las escuelas telesecundarias y verificar que todos los alumnos cuenten
con los materiales educativos necesarios, a fin de que las actividades docentes contribuyan al logro de

aprendizaje de los alumnos.

8. Organizar el sistema de asesoria y acompafiamiento de las diferentes figuras educativas, para la mejora de la

gestion de las Supervisiones y Jefaturas de Sector.
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9. Evaluar el desempefio profesional de las diferentes figuras educativas del servicio de telesecundaria, con el fin

de mejorar y enriquecer su desarrollo profesional.

10. Difundir los principios filosoficos, legales y las finalidades de la educacion publica para el ejercicio de su

funcion, asi como resolver diversas problematicas tanto de las escuelas como de las Jefaturas de Sector.

1. Establecer estrategias de colaboracion entre el Departamento, la estructura directiva, padres de familia, las

comunidades y otras instituciones para la mejora de los procesos educativos.
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Contribuir a elevar la calidad del sistema educativo en el Estado, a través de la vinculacion con la Estructura Directiva
e instituciones publicas y privadas, para mejorar el aprovechamiento y desarrollo integral de los alumnos de educacion

basica de educacion secundaria.

1. Proponer proyectos educativos que permitan el intercambio de experiencias y optimizacion de los recursos, de la

educacion secundaria del Estado.

2. Disefiar proyectos educativos comunes para los subsistemas de educacion secundaria, para su implementacion a

efecto de mejorar las practicas docentes y de gestion.

[¥5]

académicas de la comunidad educativa de educacién secundaria.

4. Difundir, evaluar y dar seguimiento a proyectos, estrategias y acciones de mejora pedagégica y de gestion

comunes a los subsistemas de educacion secundaria.

5. Administrar los proyectos educativos comunes para educacion secundaria y evaluar su impacto en docentes,

directivos y alumnos.

6. Disefiar y proponer estrategias estatales conforme a la normatividad para la implementacion del Plan de Estudios

de Educacion Basica emitido por la federacion y programas de educacion secundaria.

Establecer convenios con otras instituciones, organismos y asociaciones, para beneficiar y atender las necesidades

DEPARTAMENTO DE VINCULACION EDUCATIVA

OBJETIVO

FUNCIONES
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SERVICIOS PARA
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EL ESTADO DE QUERETARD
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DIRECCION DE EQUIDAD Y APOYO A LA EDUCACION

OBJETIVO

Consolidar la cobertura de los servicios con equidad y pertinencia, a través de la coordinacion del Plan de Estudios de
Educacion Basica, Programas y Proyectos Educativos de atencion a la diversidad, para impulsar el desarrollo integral

de los estudiantes y priorizar la minimizacion o eliminacién de las barreras para el aprendizaje.

FUNCIONES

I.  Organizar, supervisar y evaluar, la operacién y funcionamiento de los planteles educativos y fortalecer la

autonomia de gestion escolar con base en la normatividad aplicable.

2. Difundir, capacitar y verificar el cumplimiento del modelo educativo, planes y programas de estudio, y material

educativo y de apoyo a la educacion basica, con apego a la normatividad aplicable.

3. Disefiar y presentar en las mesas de analisis y de toma de decisiones con las autoridades federales, estatales y las
instancias que se deriven, propuestas de mejora al modelo educativo conforme las demandas que tiene la

educacion basica en el Estado.

4. Promover la elaboracion del plan anual educativo como instrumento de planeacion estratégica para que el
personal de las escuelas, zonas escolares, sectores educativos y de cualquier unidad educativa que trabajan en
colaboracion, identifiquen necesidades, problemas y metas realizables. asi como para planear y evaluar la

pertinencia de sus acciones, teniendo como prioridad el aprendizaje de todos los estudiantes.

5. Formular, promover y dar seguimiento a planes, programas, estrategias y proyectos educativos y de apoyo a la

demanda educativa, asi como evaluar su impacto y cumplimiento.

6. Planear, organizar, orientar, operar y evaluar las actividades de los programas, estrategias y proyectos educativos

de gestion, técnico pedagogicos, de vinculacion y participacion con la estructura directiva y comunidad escolar.

7. Promover el desarrollo y seguimiento del trabajo colegiado en las escuelas para fortalecer las practicas de
ensefianza y aprendizaje, de acuerdo con las politicas, procedimientos, indicadores y resultados que determine la

autoridad competente, asi como rendir cuentas de los resultados obtenidos.

8. Promover la elaboracion de instrumentos para coordinar las actividades de asesoria y operacion de planes,

estrategias, programas y proyectos educativos de gestion en las instituciones de educacion basica.
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EL ESTADO DE QUERETARO

9. Coordinar la asesoria académica, las tutorias v el seguimiento a los resultados de los docentes y directivos del
nivel educativo correspondiente, para que los planteles educativos cumplan con sus funciones sustantivas y
mejoren sus indicadores académicos,

10. Gestionar la formacion profesional, capacitacion y actualizacion del personal de la estructura directiva, docentes
y personal de apoyo y asistencia a la educacion, del nivel educativo correspondiente.

I'1. Difundir y supervisar la aplicacion de los lineamientos, normas y procedimientos operativos vy de control en las
unidades administrativas y planteles educativos del ambito de su competencia.

I2. Fomentar la sana convivencia y la participacion social en los planteles educativos.

I3. Implementar estrategias para generar y mantener espacios libres de violencia y discriminacion, asi como para
vigilar el cumplimiento de la normatividad aplicable para su prevencion, atencién y seguimiento.

14. Coordinar junto con la estructura directiva y las autoridades de proteccion civil y de salud, acciones de cardcter
preventivo en los planteles educativos.

I5. Promover, difundir y vigilar las politicas y estrategias que fortalezcan la atencion a la diversidad, mediante
servicios con inclusion, equidad y excelencia, en coordinacién con la Direccion de Equidad y Apoyo a la
Educacion como area rectora.

16. Gestionar las solicitudes de apoyo de recurso humano, en atencién a la demanda educativa, previo acuerdo con su
superior jerarquico.

I7. Vigilar el estado que guarda la administracion, operacién y control de los planteles educativos, asi como formular
y presentar las propuestas para mejorar el servicio educativo.

18. Atender y resolver cualquier tipo de asunto relacionado con la estructura directiva, comunidad educativa y los que
deriven de la relacion sindical, conforme a las politicas y lineamientos establecidos para tal efecto.

19. Validar la plantilla de personal de los planteles educativos de su nivel educativo y de la Direccion a su cargo.
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DEPARTAMENTO DE EDUCACION FiSICA

OBJETIVO

Contribuir a la formacioén integral de los alumnos de educacion basica en el Estado, a través de la administracion de

los servicios de educacion fisica y deporte escolar educativo, que les permitan desarrollar sus competencias y

fomentar un estilo de vida saludable con la practica de la actividad fisica.

FUNCIONES

Administrar los recursos destinados a la prestacion de los servicios de Educacion Fisica y Deporte Escolar

Educativo, para que se implementen en beneficio de los alumnos en un marco de transparencia.

Generar la estadistica de la poblacion atendida por el drea, para mantener actualizadas las cifras para la toma de

decisiones previa y oportuna.

Analizar y determinar la asignacion de incremento de horas para docentes, con el objetivo de dar cobertura en
centros escolares que tengan incremento de grupos, cobertura en centros escolares de nueva creacion o para

promover convivencia escolar a través del deporte escolar con horas deportivas.

Capacitar y actualizar al personal del Departamento de Educacion Fisica en la aplicacion de lineamientos técnicos
sobre la interpretacion, manejo y desarrollo del Plan de Estudio de Educacion Basica y los Programas de Estudio

de areas vigentes, en los diferentes niveles y modalidades educativas de la Educacion Basica.

Dar seguimiento a la aplicacion del Programa de Educacion Fisica vigente en los diferentes niveles y

modalidades educativas, con la finalidad de detectar las areas de oportunidad.

Elaborar y participar en programas y proyectos técnico pedagogicos y deportivos que se realicen, para

proporcionar la asesoria necesaria para la correcta aplicacion de la normatividad.

Disefiar alternativas factibles para la adecuacion e implementacion de los proyectos relativos a programas técnico
pedagdgicos y deportivos.
Gestionar ante organismos estatales, los apoyos para fortalecer los programas y proyectos educativos y para

realizar eventos deportivos.

Coordinar la realizacion de los juegos deportivos escolares del nivel primaria etapa estatal, para supervisar que

los recursos y medios sean utilizados adecuadamente.

Difundir los eventos de Educacion Fisica, deporte escolar y ensefianza deportiva con oportunidad para lograr la

inscripcion y participacion de los mismos.
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DEPARTAMENTO DE EDUCACION ESPECIAL
OBJETIVO

Favorecer el acceso, permanencia, participacion y logro de aprendizajes en el sistema educativo de nifios, nifias y
jovenes que enfrenten barreras para el aprendizaje y la participacion con y sin discapacidad, asi como también a
estudiantes con aptitudes sobresalientes, proporcionando los apoyos indispensables dentro de un marco de equidad,
pertinencia y excelencia, que les permita desarrollar sus capacidades al maximo con inclusion educativa, social y

laboral.

FUNCIONES

I Difundir y proporcionar asesoria en la aplicacion del plan y programas de estudio para la prestacion de los
servicios de educacion especial que permitan el derecho a la educacion, a los educandos con alguna discapacidad

o0 aptitud sobresaliente en educacion basica.

2. Implementar estrategias de asesoria, capacitacion, difusion y acompafiamiento o reuniones de colegiado
orientadas a la estructura educativa, docente, de asesoria y equipos interdisciplinarios, para desarrollar sus

competencias que permita el maximo logro de los aprendizajes en el marco de la inclusion.

3. Gestionar las necesidades de material didactico y audiovisual como insumos necesarios para la intervencion
psicopedagégica de nifios, niflas y jovenes que enfrenten barreras para el aprendizaje, la participacion, aptitud

sobresaliente con y sin discapacidad.

4. Generar la informacion estadistica de los estudiantes atendidos de educacion especial, para presentar reportes a

las autoridades que ayuden a la toma de decisiones en mejora de la calidad del servicio.

5. Dar seguimiento a los procesos de intervencion psicopedagégica de los nifios, nifias y jovenes que enfrenten
barreras para el aprendizaje y la participacion, aptitud sobresaliente con y sin discapacidad para el logro de la

inclusion educativa atendiendo los indicadores de acceso, permanencia, participacién y logro del aprendizaje.
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DEPARTAMENTO DE EDUCACION INDIGENA
OBJETIVO

Ofrecer a la poblacion indigena una educacion inicial y basica de calidad con equidad en el marco de la diversidad, a
través de un modelo educativo que considere su lengua y su cultura como componentes del curriculo, permitiéndoles
desarrollar competencias para participar con éxito en los ambitos escolar, laboral y cultural que demanda la sociedad y

contribuir al desarrollo humano y social como pueblos originarios y como nacién.

FUNCIONES

I. Planear, orientar y evaluar las acciones de los Programas Técnico Pedagogicos de educacion indigena en el

Estado de Querétaro.

2. Difundir entre la estructura directiva, personal docente y administrativo las normas técnico pedagogicas y

operativas emitidas por la Federacion, para el funcionamiento de la educacion indigena.

(%)

Difundir y dar seguimiento al Plan de Estudios de Educacién Bésica emitido por la federacion y el proyecto
educativo de educacion indigena, asi como los programas académicos y proyectos educativos complementarios,

para que se cumpla con la normatividad en la operacion de la educacion indigena en los centros educativos.

4. Asesorar a la estructura directiva y personal docente de educacion indigena en las dreas técnico pedagégica y de
especialidades, que permitan que el mejorar el servicio educativo en los planteles escolares de educacion
indigena.

5. Organizar la operacion y funcionamiento de los servicios educativos, asistenciales, de extension y de apoyo

conforme a la normatividad para el beneficio de los alumnos de las comunidades indigenas.

6. Realizar visitas de supervision y seguimiento del Plan Estratégico Educativo y Escolar, para verificar su

cumplimiento.

7. Gestionar las necesidades de capacitacion, asi como del material didactico y audiovisual para la implementacion

de los cursos de actualizacion del personal directivo, técnico y docente de educacion indigena.

8. Supervisar que la imparticion de los cursos de capacitacion sea acorde a la deteccion de necesidades de

capacitacion y con base en la normatividad establecida, para potencializar el aprendizaje del alumno en el aula.

9. Difundir el Programa de Fomento a la Lectura entre la estructura directiva y personal docente de educacion

indigena, para fomentar en los estudiantes el habito de la lectura.
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SUBCOORDINACION DE GESTION ADMINISTRATIVA

ESTRUCTURA ORGANICA

SUBCOORDINACION DE GESTION ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE PLANEACION EDUCATIVA

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA

DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION
DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

DEPARTAMENTO DE PROCESOS DE CALIDAD
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SUBCOORDINACION DE GESTION ADMINISTRATIVA

OBJETIVO

Contribuir al cumplimiento de los objetivos y metas educativas, a través de la administracion del capital humano y los

recursos financieros, materiales y tecnologicos; la coordinacion del acceso a la informacion y fortaleciendo los

procedimientos de comunicacion, para brindar el apoyo necesario a las dreas educativas y coadyuvar a que el servicio

educativo atienda las necesidades de la comunidad educativa y de la sociedad queretana.

FUNCIONES

Coordinar la elaboracion de la planeacion estratégica que permita definir y establecer los sistemas administrativos
y financieros, en apoyo a los servicios de la educacién basica, con la colaboracién del Subcoordinador de Gestion
Educativa y del Subcoordinador de Gestion Operativa.

2. Establecer politicas y sistemas de administracion programada de los recursos humanos, financieros, materiales ¥
tecnologicos, destinados a las unidades administrativas.

3. Instrumentar la sistematizacion para la administracion y seguimiento de los programas y proyectos educativos y
administrativos que coadyuven a la gestion institucional,

4. Dirigir las acciones para consolidar en la USEBEQ una cultura institucional de excelencia.

5. Coordinar la ejecucién de las actividades de planeacion, programacion, estadistica, control escolar, registro y
certificacion de estudios, asi como la integracion de la informacion generada. para proporcionarla a las
autoridades educativas federales y estatales.

6. Coordinar el proceso de seleccion, contratacion y administracion del personal docente y administrativo, de la
USEBEQ, en apego a la normatividad aplicable.

7. Coordinar el ejercicio, registro y control del presupuesto de ingresos y el de egresos de la USEBEQ.

8. Supervisar la ejecucion de acciones para la recepcion, registro, transferencia, control, reintegro, transparencia y
rendicion de cuentas de los recursos federales y estatales, que le sean transferidos a la USEBEQ.

9. Coordinar la emisién de los estados financieros de la USEBEQ, en términos de las disposiciones juridicas
aplicables.

10. Coordinar dentro del ambito de competencia de la USEBEQ, las acciones de equipamiento, rehabilitacion y
mantenimiento de los planteles educativos, con base a la disponibilidad presupuestal y en la normatividad
aplicable.

I'l. Coordinar el disefio, desarrollo, implementacién, mantenimiento y administracion de sistemas y equipos que
hagan uso de las tecnologias de la informacion y la comunicacion.
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12. Coordinar las acciones que propicien la calidad y la mejora continua de los servicios educativos, servicios

administrativos, asi como el aprovechamiento de los recursos.
I3. Coordinar la formulacion de los programas, proyectos institucionales y de organizacion de la USEBEQ.

14. Establecer los criterios y lineamientos y coordinar la ejecucion de los procesos de adquisicion de bienes y
contratacion de servicios, con base en las leyes federales y estatales aplicables en la materia.

I5. Procesar informacion y elementos estadisticos que reflejen el estado de las funciones de la USEBEQ y aplicar los
sistemas de control y evaluacion que sean necesarios a fin de mejorar su desempefio para alcanzar sus metas y

objetivos.
16. Coordinar y supervisar el proceso de planeacion y programacion de la USEBEQ.
I'7. Coordinar y supervisar la rendicion de la Cuenta Ptblica de la USEBEQ.

18. Disefiar y proponer la aplicacién de controles internos que coadyuven a la obtencion de los resultados
programados a la proteccion de los recursos asignados y al incremento de la efectividad de las unidades
administrativas de la USEBEQ.

19. Dirigir la integracion y presentacion de reportes del presupuesto anual de ingresos y de egresos de la USEBEQ,

incluyendo aquellos que correspondan a la Junta de Gobierno:

20. Coordinar la implementacién de disposiciones juridicas y administrativas para mejorar la organizacion de manera
estructural y funcional, asi como eficientar, transparentar, simplificar, mejorar y controlar los sistemas, procesos,
procedimientos, tramites y servicios de la USEBEQ, en un marco de simplificacion administrativa, mejora

regulatoria y control interno.

21. Coordinar los procesos de evaluacion preventiva de los riesgos que pudieran afectar la operacion de la USEBEQ,

en todos los ambitos de su competencia.

22. Coordinar las acciones de mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles asignados a la USEBEQ, con apego

a la normatividad aplicable.
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DIRECCION DE PLANEACION EDUCATIVA

OBJETIVO

Coadyuvar a que la educacion basica en el Estado de Querétaro dé cobertura a la demanda del sistema educativo,
mediante la operacion y desarrollo de los procesos de Gestion Institucional, teniendo como marco de referencia el

Programa Sectorial de Educacion y el Plan Estatal de Desarrollo, para el beneficio de la comunidad educativa.

FUNCIONES

I Instrumentar y difundir la normatividad sobre el proceso de planeacion, programacion y presupuestacion, control

escolar, estadistica e integracion y evaluacion de indicadores educativos de la USEBEQ.

2. Administrar los recursos estatales para el otorgamiento de claves docentes y administrativas, conforme a la

disponibilidad presupuestal estatal, en atencion a la demanda educativa conjuntamente con los niveles educativos.

(F5]

Coordinar la elaboracion de los objetivos y metas de la USEBEQ, conforme al Plan Nacional de Desarrollo, Plan

Sectorial de Educacion, Plan Estatal de Desarrollo y programas operativos anuales.

4. Integrar y dar seguimiento al programa operativo anual de la USEBEQ y presentar los reportes trimestrales de

avance programatico a la Secretaria de Planeacion y Finanzas del Poder Ejecutivo del Estado.

5. Gestionar ante la Secretaria de Educacion Publica del Poder Ejecutivo Federal, los requerimientos de plazas

federales para el Sistema de Educacion Basica del Estado, en cada ciclo escolar.

6. Identificar necesidades de las escuelas publicas de educacion basica para la creacion o modificacion de servicios
educativos mediante estudios prospectivos y de analisis de factibilidad, asi como realizar las gestiones

correspondientes.

7. Coordinar y ejecutar el proceso anual de preinscripciones de las escuelas piblicas de educacién bésica en el

Estado.

8. Instrumentar estrategias para la integracion de la estadistica oficial, de educacion bésica y de las demas que le

sean solicitadas, a fin de generar y difundir indicadores del sector educativo del Estado.

9. Difundir y verificar la aplicacién de la normatividad sobre control escolar, definida para las escuelas pablicas y

privadas de educacion basica, incorporadas al Sistema Educativo Nacional.

10. Administrar el Sistema de Control Escolar, asi como la acreditacion, certificacion y revalidacion de estudios en

escuelas de educacion basica, con base en la normatividad establecida.
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I'l. Coordinar las actividades de planeacion de la USEBEQ, conforme a los objetivos, estrategias y prioridades
establecidos en el Plan Estatal de Desarrollo, y demas programas gubernamentales, en los que se participa de

manera transversal.

12. Evaluar el cumplimiento de los indicadores educativos y de gestion de la USEBEQ, asi como llevar a cabo el

seguimiento de los resultados.
I3. Atender y dar seguimiento a los resultados de las evaluaciones externas de la USEBEQ.
14.” Administrar el catdlogo de los centros de trabajo del Sector Educativo Estatal.

I5. Coordinar la planeacion de las politicas, objetivos y metas del sector educativo con base en los resultados

educativos y criterios para la planeacion y desarrollo de programas y proyectos educativos.

16. Administrar y validar las plazas federales autorizadas con las que opera el sistema de educacion basica publica

del Estado, en coordinacion con la Direccién de Recursos Humanos de la USEBEQ.
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Coadyuvar en la toma de decisiones institucionales, a partir de la recopilacion, analisis, concentracion vy
procesamiento de datos estadisticos en materia educativa de la Entidad, para la planeacion, programacion y evaluacion

de planes y programas de estudio y el sector educativo.

I Organizar y coordinar las actividades del proceso de levantamiento de informacion estadistica de inicio y fin de

ciclo escolar de las escuelas de educacion inicial, especial, basica, media superior, superior y bibliotecas de la

entidad.

[

cifras oficiales nacionales, gestionando su publicacion en el sitio web institucional de la intranet.

[95]

para su integracion en los procesos de planeacion del sector educativo a nivel municipal, estatal y nacional.

4. Generar reportes de estadistica de alumnos, docentes y escuelas por region, sector y zona por nivel educativo,

para identificar las necesidades de infraestructura educativa.

Integrar, procesar y oficializar ante la SEP la estadistica educativa generada en el Estado y su integracion con las

Elaborar, en coordinacion con instancias gubernamentales, proyecciones y andlisis de informacién estadistica,

DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA

OBJETIVO

FUNCIONES
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DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
OBJETIVO

Implementar mecanismos técnicos que permiten verificar la relevancia y el grado de cumplimiento de los programas
presupuestarios con la eficiencia del gasto, asi como el cumplimiento de las metas establecidas en el Programa
Operativo Anual de la USEBEQ, a través del analisis de indicadores estratégicos y de gestion pertinentes, para contar

con elementos confiables y solidos de evaluacién que permitan implementar acciones de mejora en la operacion.

FUNCIONES

I Planear la distribucion de los recursos docentes y personal de apoyo con que cuenta el Estado, para el desarrollo

de las funciones a cargo de la USEBEQ.

8}

Integrar la estructura ocupacional por medio de claves temporales conforme al Analisis de Necesidades, y las
Estructuras Ocupacionales autorizadas por la SEP, para dar continuidad al Servicio Educativo en los centros de
trabajo.

3. Integrar y formular el proyecto del Programa Operativo Anual de la USEBEQ, asi como verificar el avance
programatico-financiero de los diferentes 6rganos que la conforman, para llevar un control sobre el cumplimiento

de las metas establecidas en la misma.

4. Expedir los resultados de cumplimiento de las metas en los indicadores estratégicos del Presupuesto con base
Resultados (PBR), de las diferentes areas que conforman a la USEBEQ, para contribuir en la mejora de la calidad
de los bienes y servicios publicos (educativos), y para fortalecer los mecanismos de transparencia y rendicion de

cuentas.
5. Integrar, ejercer y controlar el presupuesto asignado de la USEBEQ de acuerdo a la normatividad establecida,

6. Coordinar la elaboracion de reportes relacionados con indicadores internos y externos del Programa Operativo

Anual Federal y Estatal con las dreas de la USEBEQ, con el fin de que se apeguen a los lineamientos creados para

tal fin.
7/
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DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y CERTIFICACION

OBJETIVO

Concentrar el historial de los estudiantes a partir del ingreso hasta su egreso de educacion basica en el Estado de

Querétaro, a través del registro y control del proceso educativo-académico de los mismos, con la finalidad de realizar

la emision de los documentos escolares que avalen y certifiquen los estudios realizados y concluidos.

FUNCIONES

I Planear, organizar, dirigir y controlar los procesos de inscripeion, reinscripeion, acreditacion, promocion,

regularizacion y certificacion de la educacion bésica en Querétaro.

2. Expedir los documentos oficiales para acreditar la educacion basica en el Estado, conforme a la normatividad

vigente.

(5

operacion.

4. Verificar que se cumplan los procesos de Control Escolar: inscripeion, reinscripcion, acreditacion, promocion,

regularizacion y certificacion para la educacion bésica, con base en la normatividad vigente establecida por la

Secretaria de Educacién Publica.

5. Generar la informacion que requieran las autoridades educativas para la integracion de los datos del Sistema

Educativo Nacional.

6. Ejecutar el proceso para la certificacion de estudios correspondientes a preescolar, primaria y secundaria

conforme a la normatividad.

7. Revalidar y realizar las equivalencias de los estudios llevados a cabo en el extranjero, a solicitud de los

interesados, para permitir la continuidad de los estudios en el territorio nacional,

Gestionar el desarrollo e implementacion del Sistema en Linea de Control Escolar en Querétaro y vigilar su
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m

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO

Contribuir al logro de los objetivos, planes y programas establecidos de la USEBEQ), a través de la administracion del
capital humano, que coadyuve al desarrollo y ejecucion de las funciones académicas y administrativas encomendadas

a los organos que la conforman,

FUNCIONES

I. Administrar los recursos humanos y establecer las relaciones laborales de la USEBEQ con sus servidores

publicos, de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

2. Implementar y dirigir la operacion de los mecanismos de control administrativo, politicas, sistemas y

procedimientos que contribuyan a hacer mas eficiente el factor humano de la USEBEQ.

L)

Supervisar el cumplimiento y aplicacion de los convenios laborales del personal docente y de apoyo a la

educacién;
4. Actualizar y dirigir el proceso de reestructura organica de la USEBEQ.

5. Administrar la aplicacion de las plazas autorizadas con las que cuenta el Sistema de Educacion Basica Pablica del

Estado y mantener el historial de éstas.

6. Vigilar los procesos de seleccion, contratacion, nombramientos, pagos, incidencias del personal, renuncias,
licencias, jubilaciones y cualquier otro trdmite o servicio en materia de recursos humanos de las unidades

administrativas de la USEBEQ, con base en las disposiciones aplicables.

7. Llevar a cabo la elaboracion, emision y validacion de la nomina del personal de la USEBEQ, asi como gestionar
el pago de ésta, de conformidad con el presupuesto aprobado, los tabuladores vigentes, en coordinacion con las

unidades administrativas correspondientes.

8. Calcular y realizar las érdenes correspondientes para el pago de las retenciones salariales efectuadas al personal y
las aportaciones patronales derivadas de la relacion laboral de los trabajadores de la USEBEQ, asi como los pagos

a terceros institucionales y adicionales, en apego a las disposiciones juridicas aplicables.

9. Realizar las acciones necesarias para la operacion del ejercicio, control y rendicién de cuentas de los recursos del
Fondo de Aportaciones para la Nomina y Gasto Operativo para servicios personales, que le sean transferidos a la

USEBEQ.

10. Coordinar, integrar, custodiar y mantener actualizado el archivo con los expedientes del personal de la USEBEQ.
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['l. Dirigir la ejecucion del Programa de Promocion en la Funcion por Incentivos en Educacion Bésica.
12. Administrar los programas de otorgamiento de estimulos del personal de la USEBEQ;

13. Designar a los representantes de la USEBEQ, en las comisiones de escalafon, seguridad e higiene y capacitacion,

asi como dar atencion a las peticiones que formulen los trabajadores a través de dichas comisiones.
[4. Administrar el proceso de capacitacion del personal administrativo de la USEBEQ.

I5. Establecer y vigilar las medidas de seguridad y de higiene para la prevencion de riesgos laborales, asi como

coordinar el registro de las comisiones de seguridad e higiene de la USEBEQ.

16. Proponer estrategias para la realizacion de acciones para mantener un clima laboral sano y espacios libres de todo

tipo de violencia y discriminacidn.

I7. Actualizar el tabulador de remuneraciones de los servidores piiblicos de la USEBEQ, de conformidad con las

disposiciones juridicas aplicables.

18. Coordinar y supervisar la actualizacion de los manuales administrativos, procedimientos y descripciones de

puesto de la USEBEQ, asi como promover su implementacion.

19. Coordinar los mecanismos para la implementacion de las estrategias institucionales y lineas de accion para la
elaboracion, implementacion o actualizacion de los proyectos, procesos, tramites y servicios de la USEBEQ, en
vinculacién con las unidades administrativas e instancias gubernamentales competentes.

20. Informar a los servidores publicos de la USEBEQ sobre su obligacion de presentar la declaracion patrimonial y

de intereses.
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DEPARTAMENTO DE SELECCION DE PERSONAL
OBJETIVO

Coadyuvar en la seleccion de personal de la USEBEQ, mediante la aplicacion de técnicas de evaluacion de personal
con base en competencias, para emitir a las areas o departamentos un resultado que soporte la toma de decisién sobre

el candidato idéneo para cubrir las vacantes.

FUNCIONES

I. Evaluar a los candidatos docentes y administrativos para emitir un resultado que ayude a identificar las

competencias con las que cuenta el candidato a ocupar las vacantes de la USEBEQ:-

o

Administrar las actividades que establece la Federacion del proceso de admision de docentes de educacion basica
publica, asi como el proceso para la promocion a funciones de supervision y direccion del personal activo, para

que se realicen los eventos de evaluacion de los candidatos de acuerdo al protocolo.

LI

Participar en el proceso de contratacion de los docentes, técnico docente, personal de supervision y de direccion
que resultaron beneficiados en las evaluaciones, para asignarlos en las vacantes correspondientes y se pueda

brindar el servicio educativo en los planteles educativos que lo requieran.

4. Coordinar el proceso para recabar y capturar la informacion de la evaluacién diagnostica de docentes,
conjuntamente con las dreas educativas, para que las autoridades federales cuenten con informacion necesaria para

atender las areas de oportunidad del personal involucrado.

5. Mantener actualizados los perfiles de los puestos del personal docente y administrativo de los planteles educativos,
asi como realizar propuestas de mejora y actualizacion de las competencias cardinales y especificas deseables en

cada puesto de trabajo.

6. Coordinar la recepcion y atencion de la bolsa de trabajo de la USEBEQ, para contar con los datos de personal

capacitado en caso de requerir cubrir alguna vacante.

7. Evaluar a los candidatos, para emitir los resultados obtenidos, a fin de cubrir las vacantes de puestos operativos de

base o de confianza.

8. Evaluar a los candidatos a integrarse a la USEBEQ, bajo el régimen de honorarios o temporales, para emitir un

resultado que ayude a la decision del area solicitante para su contratacion.

A
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DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
OBJETIVO

Coadyuvar en el funcionamiento de las dreas administrativas y educativas de la USEBEQ, mediante la administracion
de sistemas de informacion, gestion y control en materia de administracion de personal, para proporcionar los

servicios, tramites y prestaciones que sean requeridos.

FUNCIONES

I. Administrar las incidencias de personal administrativo de oficinas centrales USEBEQ, para su aplicacién en la

némina.

2. Recabar y registrar las incidencias de personal docente y administrativo de los centros educativos de la USEBEQ,

para su aplicacion en la nomina.

Difundir en oficinas centrales, asi como en las Unidades Regionales la normatividad en materia de administracion

(¥5)

de personal, para su conocimiento y aplicacion.

4. Administrar los movimientos del personal administrativo, directivo y docente, de alta, baja o cambio de

adscripcion, a fin de controlar y actualizar los registros de personal.

5. Realizar el célculo, tramite y pago de las obligaciones patronales conforme a la normatividad, asi como de las
obligaciones de los trabajadores a las instituciones de seguridad social y recaudadora de impuestos a fin de

cumplir en tiempo y forma.

6. Administrar los expedientes del personal, conforme a la normatividad aplicable, a fin de integrar y resguardar

debidamente la informacion de los trabajadores.

7. Administrar los servicios al personal, requerido por los usuarios para acreditar su relacion laboral como

trabajadores o extrabajadores de la USEBEQ.

8. Ejecutar el tramite para la obtencion de los beneficios sindicales asignados al area, de los trabajadores que acuden

al area a solicitarlo y cumplen con los requisitos.

A |
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DEPARTAMENTO DE PROCESAMIENTO DE NOMINA
OBJETIVO

Contribuir a la continuidad de los planes y metas de la USEBEQ y cumplir con las disposiciones de las leyes de la
materia, a través de la integracion y elaboracion de las néminas de pago del personal de la USEBEQ, para remunerar

los servicios proporcionados y cumplir con las obligaciones financieras.

FUNCIONES

1. Generar quincenalmente las néminas Federales, Estatales y Confianza ordinarias, retroactivas y especiales para el

pago de remuneraciones al personal de la USEBEQ.

2. Validar quincenalmente todos los movimientos de personal tales como altas, bajas y cambios, asi mismo
incidencias, licencias y los concernientes a terceros, que sean capturados en el sistema, para que la informacion

sea correcta y se aplique adecuadamente.

Validar los importes de némina que se generan por pago ordinarios, por captura de movimientos y por procesos

L

especiales, para realizar los pagos conforme a la normatividad establecida.

4. Calcular y aplicar los descuentos por licencias médicas generadas en el periodo correspondiente de acuerdo con la
normatividad vigente, asi como realizar los descuentos al personal por cobros indebidos, con el fin de aplicar el

ajuste correspondiente del sueldo conforme a los lineamientos.

5. Elaborar y capturar ajustes y correcciones al pago de némina a solicitud del interesado, con la finalidad de que se

vea reflejado el pago de manera adecuada.

6. Calcular y elaborar la orden de pago por concepto de prima de antigiiedad para personal que cause baja definitiva
por fallecimiento, jubilacion o renuncia del personal de base, a fin de cumplir con la normatividad

correspondiente.

7. Imprimir quincenalmente cheques y recibos de nomina, para que el trabajador reciba el comprobante del pago de

su sueldo de la quincena correspondiente en tiempo y forma.

8. Elaborar los reportes de generacion y pago de némina del periodo correspondiente, a fin de entregar las néminas a

la Federacion y a las Areas de Recursos Financieros de la USEBEQ.
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DEPARTAMENTO DE PROMOCION EN LA FUNCION POR INCENTIVOS
OBJETIVO

Fortalecer la practica profesional, a través de la ejecucion del Programa de Promocion en la Funcion por Incentivos en
Educacion Bésica de acuerdo a las reglas establecidas por las autoridades educativas, asi como dar seguimiento al
estimulo de Carrera Magisterial., con la finalidad de brindar reconocimiento e impulso a la profesionalizacion del

magisterio.

FUNCIONES

I. Operar el Programa de la Promoci6n en la Funcion por Incentivos en el Estado, para dar cumplimiento puntual a
las competencias y atribuciones de la autoridad Educativa local, y la Ley General del Sistema para la Carrera de

Maestras y los Maestros.

2. Difundir entre la comunidad magisterial la normatividad del Programa de Promocién en la Funcién por
Incentivos, para la participacion, asi como vigilar que los participantes conozcan y cumplan las reglas del mismo:-

para que el docente obtenga los beneficios del mismo si cumple con los requisitos.

3. Dar seguimiento al personal participante que obtenga los resultados requeridos en el proceso de la Evaluacion de
Desemperio, hasta la obtencion de su incentivo para que se valide la informacion y se realice el pago

correspondiente.

4. Asignar los incentivos correspondientes, de acuerdo a la normatividad vigente, para qué, le depositen el pago

correspondiente a cada docente beneficiado.

5. Dar seguimiento quincenal al estimulo de pago de Carrera Magisterial, para dar cumplimiento a las Reglas del

Programa de Promocion en la Funcion por Incentivos en Educacion Bésica.

6. Coordinar los procedimientos para el acceso, ascenso o pérdida del incentivo del personal que participa en el

programa de Promocion en la Funcion por Incentivos en Educacion Basica.
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DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES
OBJETIVO

Contribuir al desarrollo del personal de la USEBEQ, promoviendo acciones de capacitacion del personal
administrativo, desarrollo de eventos de integracion social y velando para que las relaciones entre el personal de la
USEBEQ, se desarrollen conforme a la normatividad y a los acuerdos sindicales, con la finalidad de prevenir los

conflictos laborales entre el personal y la USEBEQ.

FUNCIONES

I. Establecer canales de comunicacion entre el personal y la Institucion, apegados al Reglamento Interior de

Trabajo, para establecer una comunicacion asertiva con el personal de la USEBEQ.

2

Realizar el proceso de entrega de vales de despensa al personal de oficinas centrales, con base en la normatividad
establecida, para incentivar al trabajador de base y de confianza de Oficinas Centrales a llegar temprano a sus

labores.

3. Verificar la aplicacion del Reglamento de la Comision Estatal Mixta de Escalafén en las inscripciones y

promociones de los trabajadores de base, a fin de cumplir con la normatividad.

4. Difundir los derechos y obligaciones que se tienen como trabajador y evitar posibles conflictos laborales en el

futuro, conforme a la normatividad.

5. Calcular el monto de liquidacion y el impuesto correspondiente, del personal que ocupa un puesto de confianza,

para cumplir con la normatividad y realizar el pago correspondiente a la terminacion de su contrato.

6. Establecer los lineamientos generales para que se proporcionen los servicios y elementos de higiene y prevencion

de accidentes de trabajo o enfermedades profesionales en la USEBEQ.

7. Coordinar la operacién y desarrollo del pago del estimulo anual al personal jubilado agremiado al SNTE,

conforme a la normatividad vigente, para que se vea reflejado como un beneficio econdémico a estos.

8. Detectar necesidades de capacitacion del personal y gestionar los cursos requeridos, asi como promoverlos ante

los interesados, para la actualizacion y desarrollo del capital humano de la USEBEQ.

9. Llevar a cabo el proceso de induccion al personal de nuevo ingreso, para darles a conocer de manera general un

panorama del quehacer de la USEBEQ y su adaptacion sea mas rapida y sencilla.

10. Coordinar las acciones que se derivan del Programa de Carrera Administrativa, con la finalidad de que se

desarrolle, y el personal de apoyo y asistencia a la educacion de la USEBEQ, de acuerdo a los lineamientos

establecidos, pueda inscribirse, concursar y obtener el beneficio econdmico. '
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['l. Implementar acciones para vigilar el cumplimiento de los compromisos institucionales contraidos en materia

laboral establecidos en los convenios y acuerdos con las organizaciones sindicales de la USEBEQ.

12. Supervisar que las relaciones entre el personal y la USEBEQ se desarrollen conforme al Reglamento de las

Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la Secretaria de Educacién Publica.

I3. Proporcionar asesoria en la atencién y tratamiento de conflictos laborales, riesgos de trabajo e implementacion de

planes de prevencion y accion en seguridad, higiene y salud laboral.

&L
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DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS
OBJETIVO

Simplificar los procesos administrativos de la USEBEQ, a través de la implementacion de programas de mejora
administrativa y de desarrollo organizacional, que permitan aumentar la eficiencia de los sistemas, métodos y
procedimientos de trabajo, y coadyuvar al logro de los programas y metas de la USEBEQ. Conforme a las

disposiciones legales vigentes.

FUNCIONES

I. Representar graficamente en organigramas la estructura organizacional autorizada, para mostrar la organizacion

funcional de la USEBEQ al personal y usuarios.

2. Llevar a cabo el andlisis de la estructura organica cuando sea solicitado, para proponer alternativas para mejorar

la organizacion y el funcionamiento de la USEBEQ.

Coordinar la elaboracion y actualizacion del Manual de Organizacion de la USEBEQ, en conjunto con servidores

[U%]

publicos que estén al frente de los 6rganos que la conforman, asi como vigilar y difundir su implementacion, para
contar con una herramienta administrativa vigente y veraz que funja como medio de orientacion con respecto a

las funciones a cargo de los 6rganos.

4. Determinar y revisar los procesos prioritarios y los procesos de apoyo, para reducir los tramites, requisitos, costos

y tiempo en el suministro de los servicios a cargo de la USEBEQ.

5. Coordinar la elaboracion y actualizacion de los Manuales de Procedimientos de la USEBEQ, en conjunto con
servidores publicos que estén al frente de los organos que la conforman, asi como vigilar y difundir su
implementacion, para contar con un instrumento con informacion detallada, ordenada, sistematica e integral para

la mejor ejecucion del trabajo.

6. Elaborar las herramientas administrativas complementarias a los procedimientos, para administrar y orientar de

manera especifica las actividades operativas de los empleados de la USEBEQ.

7. Coordinar la integracion del manual de tramites y servicios que otorga la USEBEQ a los usuarios internos, para

contar con una herramienta administrativa que ayude a la orientacién de los usuarios.

8. Llevar a cabo el analisis de los tramites y servicios a cargo de la USEBEQ, para simplificar los requisitos y el

tiempo en la prestacion de estos.

9. Elaborar las descripciones de puesto de la USEBEQ para establecer y estandarizar las actividades del personal y

fijar responsabilidades en la ejecucion de las labores de los empleados.
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10. Dirigir y promover la integracion y actualizacion de los manuales administrativos de los centros educativos, con
la colaboracion del Subcoordinador de Gestion Educativa, Directores y Jefes de Departamento de los niveles y
modalidades de educacion basica, asi como del personal de la estructura directiva, para estandarizar y regir las

actividades en los Centros Educativos y contribuir a mejorar la calidad de la gestion escolar de la USEBEQ.,

I'l. Desarrollar métodos y medidas que contribuyan a la eficiencia y control de la operacion de la USEBEQ, para
presentar a las autoridades administrativas alternativas que contribuyan a la salvaguarda de los recursos y la
prevencion de la corrupcion.

12. Disefiar y ejecutar instrumentos o herramientas administrativas que permitan la identificacion de la precepcion de
las condiciones laborales y el rendimiento del trabajador, para que el Subcoordinador de Gestion Administrativa
cuente con informacion necesaria para tomar decisiones y contribuir al mejoramiento del clima laboral y de la

motivacion de los trabajadores.

13. Desarrollar herramientas administrativas, a solicitud de los Titulares de los Centros de Trabajo de la USEBEQ,

que contribuyan a la organizacion, control y eficiencia de sus areas.

14. Difundir las herramientas administrativas, para que el personal de la USEBEQ conozca y cumpla con la
normatividad, politicas y métodos establecidos para la ejecucion de sus funciones y prestacion de los servicios

institucionales.

/
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DIRECCION DE ADMINISTRACION

ESTRUCTURA ORGANICA

DIRECCION DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS
DEPARTAMENTO DE ANALISIS FINANCIERO
DEPARTAMENTO DE IMPUESTOS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES
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DIRECCION DE ADMINISTRACION

OBJETIVO

Contribuir al cumplimiento de los objetivos, programas y funciones asignadas a la USEBEQ, a través del suministro y
optima administracion de los recursos materiales, financieros y de servicios que se prestan al personal en apoyo a su

labor, para brindar los servicios y realizar los tramites competentes de forma eficaz.

FUNCIONES

I. Administrar el manejo de los fondos publicos federales, estatales y/o propios de la USEBEQ, asi como custodiar
los dispositivos electronicos o en efectivo derivados de los mismos, de conformidad con las disposiciones

aplicable.

2. Coordinar la elaboracién de las declaraciones y el pago de impuestos, conforme a la informacién remitida por las

unidades administrativas que correspondan.

Integrar el anteproyecto del presupuesto anual de ingresos y egresos de la USEBEQ y supervisar la aplicacion del

(%)

ejercicio presupuestal.

4. Actualizar y administrar el inventario de bienes muebles de las unidades administrativas de la USEBEQ, que le

sean asignados.
5. Administrar fisica y contablemente el almacén general de la USEBEQ.

6. Gestionar las polizas ante las compafiias de seguros, que cubran los siniestros de bienes muebles o inmuebles de

la USEBEQ.

7. Administrar y proveer los bienes y servicios generales o basicos, requeridos por las unidades administrativas de la

USEBEQ), con excepcion de los requeridos por las unidades regionales.

8.  Desarrollar el programa y la logistica de los eventos especiales de la USEBEQ y de aquellos que autorice el

Coordinador General.
9. Rendir la cuenta piblica de la USEBEQ, de conformidad con lo establecido por la normatividad aplicable.

10. Elaborar los instrumentos relacionados con la administracion financiera y tributaria. Y en los demas instrumentos
de los que se deriven derechos y obligaciones econémicas para el USEBEQ, la Direccion se limitara a la emision

de la suficiencia presupuestaria requerida por la unidad administrativa que realice el acto o contratacion

respectiva.
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11. Establecer el sistema de contabilidad gubernamental de la USEBEQ, asi como coordinar el registro y control de

las afectaciones a dicho sistema, en términos de las disposiciones aplicables.

12. Proporcionar los servicios de conservacion y mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles adscritos a las

unidades administrativas de la USEBEQ, con excepcion de los requeridos por las unidades regionales.
13. Ejecutar las o6rdenes de pago relativas a obligaciones a cargo de la USEBEQ.
14. Formular y publicar los estados financieros de la USEBEQ, en términos de las disposiciones juridicas aplicables.

I5. Administrar los mecanismos, programas y sistemas para el uso, control y preservacion homogénea de los

archivos en posesion de la USEBEQ.

16. Expedir copias certificadas de los expedientes, documentos, informacion o bases de datos que obren en los
archivos de la Direccion a su cargo, cuando deban ser exhibidas en procedimientos judiciales y en general, para

cualquier proceso, procedimiento o carpeta de investigacion.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS
OBJETIVO

Contribuir al logro de los objetivos, planes y programas establecidos de la USEBEQ, a través del ejercicio y control

del presupuesto asignado, con el proposito de cubrir operaciones y el pago de obligaciones contraidas.

FUNCIONES

I. Llevar el control del presupuesto de ingresos y egresos de la USEBEQ, de acuerdo a la normatividad vigente,

para la aplicacion racional de los recursos financieros.

2. Resguardar y controlar la documentacion contable comprobatoria y que justifique las operaciones de la USEBEQ,

para las aclaraciones pertinentes.

Gestionar ante la Secretaria de Planeacion y Finanzas del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro, la radicacion

[F5]

de los recursos para la operacion de la USEBEQ.

4. Elaborar los estados de flujo de efectivo diario mensual y anual, a fin de controlar y registrar los ingresos por

inversiones en cuentas bancarias y las pélizas de ingresos por depositos.

5. Registrar las operaciones y movimientos contables y financieros, asi como realizar las comprobaciones

pertinentes para la asignacion y control del gasto.

6. Llevar el control de los saldos de las cuentas bancarias de la USEBEQ y en su caso realizar las inversiones

correspondientes.

7. Llevar a cabo el pago correspondiente en materia de némina, proveedores, impuestos, servicios basicos, terceros
institucionales, gastos de operacion, pension alimenticia, entre otros, para retribuir los servicios proporcionados y

cumplir con las obligaciones financieras de la USEBEQ.
8. Proponer el flujo de los recursos financieros de la USEBEQ, para el ejercicio del gasto publico.

9. Proporcionar informacion analitica oportuna de los ingresos y de las cuentas de inversion de la USEBEQ, para la

toma de decisiones en ¢l manejo de los recursos financieros.

10. Elaborar informes de la ejecucion del gasto para la integracion de la cuenta publica, asi como la elaboracion del

cierre mensual y anual del ejercicio presupuestal.

1. Llevar a cabo tramites de modificaciones, transferencias, recalendarizaciones y rembolsos de los recursos del

gasto corriente para contar con suficiencia presupuestal y poder cumplir con los objetivos establecidos.
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12. Controlar y comprobar el fondo revolvente asignado a la

USEBEQ), asi como tramitar y vigilar la reposicion del

I3. Elaborar el programa de pagos en funcion de la disponibilidad y los programas de flujo de efectivo.
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—

DEPARTAMENTO DE ANALISIS FINANCIERO

OBJETIVO

como de la administracion del patrimonio institucional.

FUNCIONES

las leyes y ordenamientos.

Contribuir a la eficacia, economia y eficiencia de los ingresos y egresos, asi como del patrimonio de la USEBEQ, a
través de la supervision del cumplimiento de la normatividad en materia de Contabilidad Gubernamental de las

operaciones financieras, a fin de contribuir a medir la eficacia, economia y eficiencia de los ingresos y egresos, asi

1. Elaborar los estados financieros que reflejen la aplicacion de los recursos financieros de la USEBEQ, conforme a

—

2. Difundir la informacién financiera a través del portal de internet de la USEBEQ, para fomentar la transparencia y
rendicion de cuentas en el ejercicio de los recursos publicos asignados a la educacion bésica en el Estado de
Querétaro.

3. Analizar la documentacion soporte de las erogaciones realizadas con cargo al presupuesto autorizado a la
USEBEQ, a fin que cumpla con los requisitos estipulados en la normatividad establecida.

4. Resguardar la documentacion contable y presupuestal de la USEBEQ, asi como mantener actualizado el sistema
de operacion de archivos financieros, para contar con el soporte de las erogaciones realizadas.

5. Mantener actualizado el catdlogo de cuentas de la USEBEQ, con el proposito de facilitar el registro contable de
acuerdo a la normatividad aplicable.

_] N
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DEPARTAMENTO DE IMPUESTOS
OBJETIVO

Contribuir al logro del cumplimiento en materia de obligaciones fiscales y de seguridad social en la operacion del
Capital Humano y los recursos financieros, conforme a lo establecido en las leyes, codigos y demds disposiciones,
verificando de manera permanente las actualizaciones, con la finalidad de dar cumplimiento a las obligaciones de la

USEBEQ en la materia.

FUNCIONES

1. Difundir las reformas que se publiquen en el Diario Oficial de la Federacion, en lo referente al Impuesto sobre la

Renta y Seguridad Social, para el conocimiento y aplicacion del personal que corresponda.

2. Supervisar el célculo del impuesto sobre salarios, con la finalidad de verificar que se realice conforme a la Ley de
la materia o normatividad interna, asi como verificar que se cumpla con las declaraciones que la USEBEQ tiene

que presentar mensualmente.

Verificar el impuesto a retener por concepto de pagos por retiro, renuncias voluntarias, e indemnizaciones, en

(95

caso de rescision laboral o liquidacion por pago de diferencias, a fin de cumplir con la normatividad vigente.

4. Elaborar el calculo de la proporcion del subsidio de la USEBEQ para verificar el impuesto sobre sueldos y
salarios de la USEBEQ, asi como su entero ante el SAT, con la finalidad de cumplir con los lineamientos de la

materia.

5. Realizar pruebas selectivas del ISR retenido por pagos de honorarios profesionales, asimilables, arrendamiento e

impuesto sobre nominas, para detectar posibles errores y verificar la aplicacion de la normatividad.

6. Elaborar conciliaciones bancarias de cada una de las cuentas vigentes, para que se realicen las gestiones

necesarias de las partidas que se encuentren pendientes de conciliar.

-
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES
OBJETIVO

Contribuir al logro de los objetivos y programas establecidos de la USEB EQ, a través del suministro de los recursos
materiales y la proporcion de servicios generales que requieran las diferentes areas que la integran, en apego a las
disposiciones legales aplicables. con el proposito de contar con los recursos de manera oportuna para el desarrollo de
las funciones a cargo de cada uno de los organos que lo conforman y mantenerlos en condiciones de uso y

operatividad.

FUNCIONES

I. Controlar y supervisar las actividades de offset, los servicios basicos; de transporte; mensajeria, vigilancia y

fotocopiado, para la operacion de las areas de la USEBEQ.

]

Planear, organizar y coordinar la logistica del programa de “Libros de Texto Gratuito en el Estado de Querétaro”
asi como de materiales didacticos y de apoyo para las Escuelas de Educacion Basica, Escuelas Normales del
Estado, Centro de Maestros y Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro con base en la normatividad establecida,

para realizar la distribucion en las instituciones educativas en los tiempos establecidos.

Ll

Mantener actualizado el padrén de bienes muebles, articulos de papeleria, material de oficina, consumibles de

computo, limpieza y otros correspondientes, que forman parte del patrimonio de la USEBEQ.

4. Registrar las entradas y salidas de bienes al almacén, para llevar el control de las existencias y tramitar la
adquisicion correspondiente en su caso.

5. Distribuir los uniformes de intendencia, de acuerdo a los requerimientos, a fin de que el personal cuente con ellos en
tiempo y forma.

6. Verificar que el parque vehicular y la asignacion y servicio de los choferes para las comisiones de trabajo de la
Institucion, sea realizada conforme a la normatividad, asi como la programacion del mantenimiento preventivo y

correctivo de las unidades, con la finalidad de atender las solicitudes y/o comisiones de trabajo del personal.

7. Proporcionar los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes muebles e inmuebles de la
USEBEQ), asi como de conservacion de las instalaciones como Jardineria, intendencia y vigilancia el buen estado

de los mismos.

8. Llevar a cabo el levantamiento y actualizacion del inventario de bienes muebles de las oficinas centrales,
Unidades Regionales, planteles educativos y demas centros de trabajo dependientes de USEBEQ, para llevar el

control del estado que guardan los mismos y su ubicacion.

i —
o
AUTORIZACION CLAVE ACTUALIZACION ELABORO /L VIsTd BUEND PAGINA
r( : .
" ){
03/12/2020 3ESEMOD5 o1 / LA V ) 124
M EN DOH MARIG MAREOS GOMEZ AZPILCUETA LiC. FRANCISCO PENA POSADA
JEFE DE DEPARTAMENTO ANIZACION Y METODOS DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS




UNIDAD DE SERVICIOS PARA

UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACION BASICA EN EL ESTADO DE QUERETARO | g R e

SOCER £/ECUTIVG DEL ESTAD0 DF
EL ESTADO DE QUERETARO

QUERETARO MANUAL DE ORGANIZACION e ool -

9. Proporcionar el apoyo economico de gastos medicos a los alumnos de Educacion Bésica en el Estado de

Querétaro, cuando hayan sufrido un accidente, perdida organica o en su caso muerte accidental a fin de contribuir

a la economia de la familia ante un imprevisto conforme a la normatividad.
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DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA
DEPARTAMENTO DE ENLACE Y SEGUIMIENTO DE ESPACIOS EDUCATIVOS

DEPARTAMENTO DE ATENCION Y MEJORA DE INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA
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construccion,

2. Formular la propuesta de infraestr

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA

OBJETIVO

Coadyuvar al logro de las metas establecidas en el Plan Estatal de Desarrollo en materia de infraestructura destinada al
Sector de Educacion Basica, a través de la coordinacion, identificacion, analisis y jerarquizacién de las necesidades de
mejora y equipamiento, impulsando la participacién municipal y social de las comunidades, con el

proposito de mejorar la calidad del servicio educativo y las condiciones de seguridad de los alumnos,

FUNCIONES

I Coordinar el proceso de identificacion, analisis y priorizacion de las necesidades de equipamiento escolar de los

planteles educativos y de los bienes inmuebles de la USEBEQ.

Fisica de los planteles educativos a cargo de la USEBEQ y dentro de su competencia; con apego a la

disponibilidad presupuestal y a la normatividad vigente establecida.

3. Administrar los recursos econémicos destinados al mantenimiento y equipamiento de la infraestructura fisica de

los planteles educativos dentro de su competencia.

4. Dar seguimiento a los programas anuales de Infraestructura Educativa nueva de los planteles educativos, de

acuerdo a las disposiciones aplicables a la materia.

5. Ejecutar las acciones de mejora Yy equipamiento de los planteles educativos, dentro de su competencia y de los

bienes inmuebles de la USEBEQ.

6. Dictar las medidas necesarias para el cumplimiento de las normas establecidas en los ordenamientos juridicos

aplicables a las acciones de infraestructura y equipamiento de los planteles educativos a cargo de la USEBEQ.

uctura nueva y equipamiento y el Programa de la Mejora de la Infraestructura
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DEPARTAMENTO DE ENLACE Y SEGUIMIENTO DE ESPACIOS EDUCATIVOS
OBJETIVO

Contribuir a la dotacién de equipamiento e infraestructura de los planteles educativos, a través del seguimiento del
Programa de la Mejora de la Infraestructura Fisica de los planteles educativos a cargo de la USEBEQ, en coordinacion
con Direccion de Planeacion Educativa, la Subcoordinacion de Gestion Educativa, Municipios e Instituto de
Infraestructura Fisica Educativa del Estado de Querétaro (IIFEQ), para atender la demanda del nivel de educacion

basica estatal.

FUNCIONES

1. Dar seguimiento al Programa de Infraestructura Fisica Educativa autorizado de forma anual; para contribuir a la

mejora en la calidad educativa.

2. Analizar, validar y atender las necesidades de infraestructura fisica educativa de los planteles educativos

administrados por USEBEQ, para mejorar las condiciones del servicio.

Elaborar la propuesta de infraestructura fisica educativa, para la atencién de las necesidades de construccion de

(%)

aulas en los planteles educativos, en coordinacion con la Direccion de Planeacion Educativa y de acuerdo al plan

maestro de cada uno de ellos.

4. Llevar el seguimiento a los acuerdos contraidos con los Municipios, Instituto de Infraestructura Fisica Educativa
del Estado de Querétaro (IIFEQ) y otros ejecutores de los programas de obra anual autorizados por las
autoridades de la USEBEQ.

5. Realizar estudios de factibilidad para la ampliacién, conservacién y mejoramiento de las instalaciones de la
USEBEQ.

yas
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DEPARTAMENTO DE ATENCION Y MEJORA DE INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA
OBJETIVO

Contribuir al mejoramiento y equipamiento de la infraestructura fisica educativa de los planteles educativos y
establecimientos publicos educativos, a través de la coordinacion de las acciones para la ejecucion y seguimiento de
los trabajos conforme a la normatividad establecida para el sector educativo basico, en bienestar de la poblacion y al

desarrollo integral y sustentable de la misma.

FUNCIONES

I~ Programar, controlar y dar seguimiento a las solicitudes de mobiliario escolar y mejora de la infraestructura
educativa que se presenten en la USEBEQ, para contribuir al adecuado desempefio de las actividades en los

planteles educativos con base en los lineamientos oficiales establecidos.

2. Gestionar y administrar los recursos financieros para la ejecucion de las acciones de mejora de Infraestructura

Educativa autorizadas, con apego a la normatividad federal y estatal vigente.

3. Coordinar la ejecucion de las actividades programadas de mejora a la infraestructura educativa, con los

Departamentos de Servicios Regionales, para que se lleven a cabo de acuerdo a las especificaciones contratadas.

4. Asesorar a los Directores de los planteles educativos con relacion a los trabajos de mejora de la Infraestructura

Fisica Educativa, para que se cumplan de acuerdo a los efectos de su origen y a la normatividad en la materia

establecida.
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JUERETARE

DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION

ESTRUCTURA ORGANICA

DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE SISTEMAS

DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS Y COMUNICACIONES
DEPARTAMENTO DE SISTEMAS ESTRATEGICOS

DEPARTAMENTO DE SOPORTE TECNICO

CENTRO DE TECNOLOGIA EDUCATIVA

¥
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(USEBEQ)

OUERETARD

DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION

OBJETIVO

Contribuir al logro de las metas establecidas en la USEBEQ, con la planeacion de acciones basadas en materia de
Tecnologias de Informacion y Comunicacion, aplicando el uso 6ptimo de los recursos para facilitar el funcionamiento

en cada una de los diferentes 6rganos institucionales.

FUNCIONES

[. Administrar los recursos tecnologicos, informéticos y de comunicacion de la USEBEQ.

b

Disefiar y proveer sistemas informaticos a las unidades administrativas de la USEBEQ, a fin de simplificar los

procesos y manejar la informacion para la toma de decisiones.

Ll

Evaluar y validar la factibilidad técnica en la adquisicion y desarrollo, asi como la instalacién de sistemas y
equipos que utilicen tecnologias de la informacion y la comunicacién en funcién del avance tecnologico vy su

aplicacion en la USEBEQ.

4. Proponer, atender y supervisar el equipamiento con tecnologia de la informacion y la comunicacion de planteles

educativos y unidades administrativas de la USEBEQ.

5. Proporcionar y administrar infraestructura y servicios de comunicacién de voz y datos a los planteles educativos y

unidades administrativas de la USEBEQ.

6. Establecer, supervisar y evaluar el cumplimiento de las politicas, normas y procedimientos para el desarrollo de
los sistemas, asi como el uso y administracién de la infraestructura tecnologica, que incluye los sistemas y

equipos de computo de la USEBEQ.

7. Implementar y/o dar seguimiento a programas y proyectos de tecnologias de la informacion y comunicacion en

planteles educativos.

8. Asesorar al personal de los planteles educativos y de las unidades administrativas de la USEBEQ en materia de

sistemas y tecnologias de la informacion.
9. Administrar las Unidades Estatales de Medios de la USEBEQ.

10. Dar mantenimiento a los sistemas de computo e informacion, asi como establecer politicas en materia de
informatica, computo y telecomunicaciones para la operacion de la USEBEQ, en apego a los lineamientos

establecidos en la materia.
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{USEBEQ)

I'l. Administrar y supervisar las cuentas de acceso a las redes y software suministrados por la Direccion.

12. Determinar especificaciones técnicas y emitir dictamenes para la adquisicion de equipos informaticos y de

comunicaciones, asi como para la contratacion de servicios relacionados.

[3. Vigilar el cumplimiento de las condiciones de servicio establecidas en los contratos con proveedores

de tecnologias de la informacion a cargo de la USEBEQ.

14. Proveer y administrar los servicios y las soluciones en materia de tecnologias de la informacioén que den soporte y
continuidad a las funciones operativas y de administracion de la USEBEQ, para la sistematizacion de los

procesos y servicios a su cargo.

I5. Administrar y coordinar con las unidades administrativas de la USEBEQ, el manejo de la informacién y, en
atencion a sus necesidades y requerimientos, coordinar la elaboracion y aplicacion de los procesos para el

almacenamiento, extraccion, generacion y transformacion de datos.

16. Diagnosticar y proponer el crecimiento de las redes de voz y datos, asi como de los equipos de computo

instalados.

I'7. Actualizar y supervisar el inventario de bienes informaticos asignados a la USEBEQ, de acuerdo a la

normatividad aplicable.
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L ESTAD!
(USEBEQ)

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE SISTEMAS
OBJETIVO

Automatizar la informacion que se genera, través del desarrollo de sistemas y programas de cémputo con el propésito
de modernizar y agilizar la operacion y los procesos de trabajo de la USEBEQ, asi como el desempefio de las

funciones y programas asignados a la misma.

FUNCIONES

I. Desarrollar e implementar sistemas de informacion innovadores, para mejorar el tiempo y la forma de realizar las

actividades en la USEBEQ.

[

Realizar andlisis de los sistemas de informacion comerciales y proponer la adquisicion de aquellos que

contribuyan al mejoramiento de la operacion de la USEBEQ.

(5]

Analizar, disefiar, desarrollar, actualizar y supervisar los proyectos conforme a las necesidades de operacion de

las areas a fin de elaborar los sistemas de informacion, en apoyo de las areas educativas y administrativas.

4. Proporcionar la capacitacion a los usuarios, de los sistemas de la informacion utilizados en la USEBEQ para su

conocimiento y aplicacion.
5. Dar mantenimiento a los sistemas de informacion de la USEBEQ, para que operen de manera correcta.

6. Asesorar a los trabajadores en la extraccion, manejo y generacion de informacion a través del uso de las TICTs;

para apoyo a la toma de decisiones.

7. Realizar y resguardar los respaldos del codigo fuente de los sistemas de informacién generados para las areas de

la USEBEQ.

8. Establecer las normas para el respaldo y resguardo de programas y bases de datos de los sistemas informaticos de

la USEBEQ.

9. Elaborar y actualizar los manuales de operacién de los sistemas desarrollados de la USEBEQ, para su facil

manipulacion por parte del usuario.
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TADO DE QUERETARC
(USEBEQ)

- B

DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA Y COMUNICACIONES

OBJETIVO

Proveer herramientas, que ayuden al flujo de informacion entre las distintas dreas administrativas y educativas vy

centros de trabajo de la USEBEQ, a través de la gestion de servicios y equipos de tecnologfas de la informacion.

FUNCIONES

I Establecer las politicas para el uso adecuado de los servicios de comunicaciones en las redes de voz y datos, para

mantener un control efectivo sobre su uso.

2. Generar y controlar las cuentas de acceso a la red de datos, correo electrénico, permisos de acceso al servicio de

Internet con el fin de que el usuario tenga acceso a soluciones tecnologicas.

(7S]

Supervisar, configurar y dar mantenimiento a los equipos de comunicaciones que proveen conectividad en la red
de voz y datos con el fin de tener un rendimiento adecuado, extender la vida atil de equipos e infraestructura y

evitar fallas de servicios de comunicaciones,

4. Administrar las licencias de software de la USEBEQ para llevar el control de las condiciones y acuerdos de

licenciamiento y evitar riesgos de incumplimiento.

5. Definir e implementar los esquemas de seguridad en temas de tecnologias de la informacion y la comunicacién
con la finalidad de salvaguardar los sistemas de informacion, servidores, bases de datos, informacién de usuarios,

servicios de comun icaciones, etc.

6. Proporcionar la infraestructura de tecnologias de la informacion y la comunicaciéon necesaria conforme a la

normatividad y recursos disponibles para la implementacion de sistemas de informacion y aplicaciones Web.

7. Administrar las herramientas de tecnologias de la informacion y la comunicacion en la nube, conforme a la

normatividad y recursos disponibles para el funcionamiento y rendimiento adecuado.

8. Administrar y monitorear los servicios de comunicaciones e internet que se instalan en las oficinas de los Jefes de
Sector y supervisores de zona y en las Escuelas de Educacion basica en el Estado con el fin de proveer el servicio

y verificar el funcionamiento adecuado.

9. Supervisar los servicios de internet instalados en las escuelas de educacién basica provenientes de programas

federales con la finalidad de entregar y mantener activo el servicio correspondiente,

10. Administrar y proveer espacios para reuniones, capacitacion, modulos de atencion y uso de tecnologias de la

informacién y la comunicacion en las unidades estatales de medios.
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Il Administrar la red de la USEBEQ), controlar la habilitacion o inhabilitacion de cuentas y usuarios, asi como los
respaldos de informacion y cambios solicitados en equipos y privilegios informaticos, para contar con medios de

seguridad para la informacion de las areas que la integran,

I2. Proporcionar capacitacion a los usuarios de equipos de computo en materia de accesos de red, para facilitar la

inter: comunicacion IHStItUCIOI’!aI

I3. Llevar a cabo el levantamiento y registro del equipo de telecomunicacion de la USEBEQ, para llevar el control

del estado que guardan.

14. Llevar a cabo el respaldo periédico de la informacion de la red y de los demés equipos, para contar con los datos

registrados en caso de fallas o contingencias,
I5. Establecer las normas para el respaldo y resguardo de la informacion de red de la USEBEQ.

[6. Determinar y verificar las caracteristicas de las redes de comunicaciones a adquirir o renovar y elaborar

dictamenes de factibilidad de compra.
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UNIDAD DE SERVICIOS PARA
LA BASICA EN

EL ESTADO DE QUERETARD
(USEBEQ)

DEPARTAMENTO DE SISTEMAS ESTRATEGICOS
OBJETIVO

Contribuir al cumplimiento de las metas institucionales mediante el disefio, desarrollo e implementacion de soluciones
tecnoldgicas en sistemas de informacion de las areas administrativas de la USEBEQ, para fortalecer el desarrollo de

las actividades del personal.

FUNCIONES

I Proponer, disefiar y desarrollar soluciones de tecnologia en Sistemas de Informacion que atiendan necesidades de

las diferentes areas con el fin de hacer mds eficientes los procesos administrativos de la USEBEQ.

2. Implementar soluciones tecnologicas de Sistemas de Informacion: comercial, de donaciones o desarrollo propio,

para simplificar sus actividades Y procesos.

3. Adecuar y dar seguimiento a los Sistemas de Informacién a cargo del Departamento, para que cumplan con las

especificaciones de los usuarios, asi como los requerimientos tecnoldgicos y la normatividad aplicable,

4. Dar Mantenimiento a la pagina WEB y la Intranet de la USEBEQ con apego a las politicas y especificaciones de
la Direccion de Comunicacion Social de la USEBEQ, para mantener actualizada la informacién de la pagina

WEBy la Intranet de la USEBEQ.

5. Asesorar y capacitar en la funcionalidad y operacion de los Sistemas de Informacion a cargo del Departamento, al

personal de las areas administrativas que asi lo necesiten.

6. Migrar Sistemas de Informacion o bases de datos que lo requieran a versiones mas recientes o a plataformas mas

actuales que en las que fueron desarrollados.

-
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B ]

DEPARTAMENTO DE SOPORTE TECNICO

OBJETIVO

Mantener en condiciones de operacion y funcionalidad los equipos de computo, periféricos, programas y aplicaciones
comerciales de la USEBEQ, a través de la ejecucion de programas de mantenimiento preventivo y correctivo, con el

proposito de contribuir al logro de las metas establecidas.

FUNCIONES

I. Determinar las caracteristicas del equipo de computo, programas informaticos y periféricos de comunicaciones a

adquirir o renovar y elaborar dictamenes de factibilidad de compra.

2. Asesorar al personal de la USEBEQ, en relacion a la adquisicion de equipos de computo, periféricos y
consumibles, verificando las especificaciones y necesidades requeridas, con el fin de realizar la mejor eleccion

mediante la relacion costo-beneficio.

Llevar a cabo el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de computo y periféricos de la USEBEQ o en

(%)

Su caso gestionar la contratacion del servicio, para mantenerlos en condiciones de operatividad.

4. Administrar los equipos de computo, periféricos y consumibles de la USEBEQ, para llevar el control de los

Mismos., y en su caso hacer vilidas las garantias,

5. Expedir los resguardos del equipo de computo de la USEBEQ, para llevar el control de las asignaciones y la

ubicacion de los mismos.

6. Proporcionar asesoria a los usuarios de equipos de computo en materia de paquetes y programas comerciales,
equipos de computo y periféricos, para facilitar el manejo de los mismos y el desarrollo de las funciones

encomendadas.

7. Llevar a cabo el levantamiento y registro del equipo y periféricos en lo que respecta a computo, para llevar el

control del estado que guardan los bienes informaticos asignados a la USEBEQ.

L |

AUTORIZACION CLAVE ACTUALIZACION ELABORO VISTO BUENO PAGINA

03/12/2020 3ESEMO0S 01 / ’L

M EN DOH MARIQ MARCAS (GOMEZ AZPILCUETA LIC. FRANCISCO JAYIER PENA POSADA
JEFE DE DEPARTAME ORGANIZACION Y METODOS DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS

139




e eicrgeasnosoe | UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACH
,\. QUERETARO

MANUAL DE ORGANIZACION

ON BASICA EN EL ESTADO DE QUERETARO | \;*;./

| OuERETARD

UNIDAD DE SERVICIOS PARA
LA EDUCACION BASICA EN
EL ESTADO DE QUERETARD
(USEBEQ)

!\J

educativo.

correspondientes.

establecimientos educativos,

OBJETIVO

FUNCIONES

CENTRO DE TECNOLOGIA EDUCATIVA

gestionar la contratacion del servicio, para mantenerlos en condiciones de operatividad.

Contribuir al fortalecimiento académico de la comunidad educativa del Estado de Querétaro, a través de la
administracion de la infraestructura equipamiento tecnologico de los planteles educativos y establecimiento

educativos para facilitar el desarrollo de las practicas académicas de los docentes y alumnos en apego al modelo

I.- Llevar a cabo el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de computo, de telecomunicaciones, equipo

satelital y periféricos de los planteles educativos de educacién basica y establecimientos educativos o en su caso

Programar el mantenimiento preventivo y correctivo al equipo de computo, de telecomunicaciones y periféricos

de los planteles educativos de educacion basica y establecimientos educativos, para realizar las reparaciones

3. Desarrollar politicas de uso de las tecnologias de la informacién y comunicacion de acuerdo a las normas y

estandares establecidos para un buen uso, manejo y aprovechamiento de la tecnologia en los planteles y

AUTORIZACION

CLAVE

ACTUALIZACION

/\ISTd BUENO

PAGINA

03/12/2020

3ESEMO0D5

01

/|

L

140

LIC. FRANCIS
DIRECTOR DE REC|

ER PENA POSADA
SOS HUMANOS

ELABORO
M EN DOH MARI® M S\GOMEZ AZPILCUETA
JEFE DE DEPARTAMEN ORGANIZACION Y METODOS



¥ coceccscsconsnecor UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACION BASICA EN EL ESTADO DE QUERETARO
8y, QUERETARO MANUAL DE ORGANIZACION

<

L JASICAE
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DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES
OBJETIVO

Contribuir al desarrollo de las funciones y cumplimiento de los objetivos y programas de la USEBEQ,
proporcionando bienes y contratando servicios, con el propésito de brindar servicios oportunos y de calidad a la
ciudadania en materia de servicios de educacion basica en el Estado.

FUNCIONES

1. Elaborar y expedir las bases de concursos, en coordinacién con las areas involucradas, para la adquisicion de

bienes o servicios, ya sea por recurso estatal o federal, conforme a los lineamientos vigentes.

2. Gestionar la publicacion de las convocatorias de licitacion publica en el Diario Oficial de la federacion y los

medios de mayor circulacion local, para difundir los criterios requeridos para la celebracion de los concursos.

Integrar el programa anual de adquisicion de bienes y servicios de la USEBEQ.

(¥

4. Realizar las compras y contrataciones de bienes y servicios, que previamente hayan sido incluidas en el
presupuesto, efectuando las minimas necesarias para el logro de objetivos y metas para optimizar al maximo los

recursos de la USEBEQ, con base en la normatividad

5. Revisar y determinar las propuestas técnicas presentadas por los licitantes, obteniendo el dictamen econémico
para emitir resoluciones fundadas y motivadas, asi como determinar la propuesta viable para emitir el fallo,

adjudicar el contrato sujeto de concurso y evitar cualquier infraccion a la normatividad aplicable vigente.

6. Planear y coordinar de conformidad con el tipo de recurso, las diferentes modalidades de concurso a realizar, a fin
de cumplir con el tiempo estipulado en la normatividad aplicable vigente, para determinar la mejor propuesta en

costo y calidad de los bienes.

7. Revisar y determinar las propuestas técnicas presentadas por los licitantes, obteniendo el dictamen econémico
para emitir resoluciones fundadas y motivadas, asi como determinar la propuesta viable para emitir el fallo,

adjudicar el contrato sujeto de concurso y evitar cualquier infraccion a la normatividad aplicable vigente.

8. Resguardar la documentacion de la convocatoria, bases, cuadros comparativos, cotizaciones, propuestas
técnicas y econdmicas y actas del comité en la materia adquisitiva derivada de la ejecucién de los diferentes

procedimientos licitatorios que sefiala las leyes de la materia.

9. Registrar y controlar el padron interno de proveedores de bienes y servicios de la USEBEQ en apego a la Ley de
Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Estado de Querétaro. para contar

con datos reales y confiables en la adquisicion de bienes y contratacion de servicios que requiera la USEBEQ.
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DEPARTAMENTO DE PROCESOS DE CALIDAD
OBJETIVO

Incrementar la calidad de los servicios que otorga la USEBEQ, contribuyendo al modelo de gestion institucional
vigente, a partir de los factores administrativos y sociopoliticos que circundan la gestién publica, promoviendo asi la
eficiencia y optimizacion de los recursos y la mejora continua, para contar con una estrategia efectiva que responda a
las expectativas publicas y contribuir a fortalecer la percepcion y confianza de los usuarios y ciudadania en el servicio

otorgado por la USEBEQ.

FUNCIONES

1. Establecer, dentro del sistema o modelo de gestion, mecanismos de medicion a los procesos, procedimientos y
servicios para recabar informacion objetiva y necesaria para la toma de decisiones en un marco de mejora

continua.

2. Seleccionar, formar y actualizar al equipo de Auditores Internos, coordinando sus actividades para el modelo o

sistema de calidad se refiera, con el fin de contar con el personal capacitado.

Llevar a cabo auditorias internas a fin de verificar el cumplimiento de las normas que conforman al sistema o

(5]

modelo de calidad.

4. Supervisar mediante el sistema o modelo de gestion, las auditorias externas que se realicen en la USEBEQ, para

verificar el cumplimiento de las normas de calidad.

5. Implementar herramientas administrativas que promuevan la simplificaciéon de los tramites y servicios que se
otorgan a la ciudadania por parte de la USEBEQ, para estimular la productividad y eficiencia en favor de la

ciudadania.

6. Diseflar e implementar estrategias administrativas que contribuyan a controlar los procesos institucionales,

conforme a la politica de control interno establecida en la USEBEQ, para contar con métodos de control

efectivos.
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JIERETARD

DIRECCION JURIDICA

ESTRUCTURA ORGANICA

DIRECCION JURIDICA

DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD
DEPARTAMENTO JURIDICO CONTENCIOSO
DEPARTAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DE REGULACION DE BIENES INMUEBLES
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CUERETARD |

DIRECCION JURIDICA

OBJETIVO

Buscar la legalidad y transparencia de resultados en base a la normatividad aplicable, en la atencion de asuntos,
procedimientos y acciones de la USEBEQ, defendiendo los intereses de la misma, a través del respaldo juridico ante

las autoridades jurisdiccionales y administrativas.

FUNCIONES

1. Con base en los poderes que le hubiesen sido otorgados, representar legalmente a la USEBEQ, al Coordinador

General, a los Subcoordinadores y Directores del organismo, ante toda clase de instancias y autoridades.

2. Asesorar juridicamente al Coordinador General y a los demas titulares y personal de las unidades administrativas
de la USEBEQ y emitir opinion con motivo de la interpretacion y aplicacion de las disposiciones legales y

administrativas.

(V5]

Compilar, difundir y vigilar la aplicacion de la normatividad relacionada con el funcionamiento y los asuntos de

la USEBEQ.

4. Formular proyectos de iniciativas de Ley y demds ordenamientos juridicos relativos a la USEBEQ y presentarlos

a la consideracion del Coordinador General.

5. Revisar y en su caso formular los contratos, convenios, acuerdos, bases de coordinacion, autorizaciones y demas

documentos de indole juridico que celebre o expida la USEBEQ.

6. Promover y dar seguimiento a cualquier procedimiento, juicio o accion legal relativos a la USEBEQ, en todas sus
etapas procesales hasta su conclusion, asi como verificar y en su caso, dar cumplimiento a las resoluciones que se

emitan por las autoridades competentes en los que la USEBEQ sea parte.

7. Formular denuncias o querellas, supervisar su seguimiento y en su caso, desistirse de éstas altimas, coadyuvando
con las Unidades de la Fiscalia General del Estado en la integracion de la carpeta de investigacion, en los asuntos

en que se vea afectado el interés juridico de la USEBEQ.

8. Formular y suscribir las demandas, sus contestaciones y todas las promociones que se requieran para la
prosecucion de los juicios, recursos, medios de defensa o cualquier otro procedimiento interpuesto en los que sea

parte la USEBEQ), asi como transigir, allanarse y desistirse, de ser el caso.
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9. Promover y desistirse, en su caso, conforme a la normatividad aplicable, de juicios de amparo cuando la
USEBEQ tenga el caracter de quejoso o intervenga como tercero y en general, formular todas las promociones

que a dichos juicios se refieran.
10. Dictaminar las correcciones de boletas y certificados expedidos por la USEBEQ.

1. Aplicar las medidas disciplinarias con base a la normatividad acorde al caso, elaborar todo tipo de actas, resolver
los conflictos laborales que se susciten dentro de la USEBEQ, emitir opinion y claborar proyectos de dictamen y
de avisos de terminacion de la relacion laboral de los trabajadores de la USEBEQ, por incumplimiento a la

normatividad aplicable.

12. Tramitar y resolver sobre la procedencia de solicitudes de cambio de actividad y licencias con o sin goce de

sueldo y demds movimientos que impliquen intervencion legal con relacion al personal de la USEBEQ.

13. Atender y verificar el cumplimiento de los requerimientos en materia de derechos humanos, en la instrumentacion

y resolucion de quejas en contra de la USEBEQ.

14. Atender los requerimientos y las resoluciones que pronuncien las diversas autoridades jurisdiccionales y
administrativas, estando facultado para exigir, en su caso, su debido cumplimiento a las unidades administrativas

de la USEBEQ.

15. Atender la conformacion del inventario, regularizacion y situacion legal de los bienes inmuebles que sean

propiedad de la USEBEQ y de todos aquellos en donde se presta el servicio educativo a su cargo.

16. Coordinar el cumplimiento en la recepcidon, tramite y respuesta fundada y motivada por las unidades

administrativas, a las solicitudes de acceso a la informacion publica.

17. Expedir copias certificadas de los expedientes, documentos, informacion o bases de datos que obren en los
archivos de la USEBEQ, cuando deban ser exhibidas en procedimientos judiciales o contencioso administrativos

y en general, para cualquier proceso, procedimiento o carpeta de investigacion.

18. Designar a los abogados, para que comparezcan en representacion de la USEBEQ o de sus unidades
administrativas, en los casos a que aluden las fracciones I, VI, VII VIII, IX de éstas fracciones, y demas relativas,
ante los organos jurisdiccionales y autoridades estatales o federales y conforme a los poderes generales y

especiales que les confiera el Coordinador General.
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DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD
OBJETIVO

Contribuir al desarrollo de las funciones a cargo de los érganos adscritos a la USEBEQ, a través de la asesoria y
gestion del cumplimiento del orden juridico en las acciones a cargo de estos, para coadyuvar a la preservacion del

estado de derecho.

FUNCIONES

1. Recopilar informacion bibliogrifica de caracter legislativo y juridico en materia competencia de la USEBEQ, en
el ambito federal y estatal, para contar con un acervo documental de los ordenamientos legales que regulan la

actuacion de la USEBEQ.

2. Establecer y difundir los criterios de aplicacion de las disposiciones juridicas que regulan el funcionamiento de la

USEBEQ, con el objeto de facilitar al personal la comprension y cumplimiento de los textos normativos.

3. Otorgar asesoria juridica al personal de la USEBEQ), para proporcionar informacion legal requerida en la toma de

decisiones.

4. Realizar estudios e investigaciones en materia juridica para que el desarrollo de las funciones propias de los

diversos 6rganos que conforman a la USEBEQ, sean acordes a la normatividad aplicables.
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DEPARTAMENTO JURIDICO CONTENCIOSO
OBJETIVO

Defender los intereses de la USEBEQ, mediante la aplicacion de disposiciones juridicas sustantivas vy
procedimentales, para la atencion de las controversias legales, en las que la USEBEQ seca parte o tenga interés

legitimo.

FUNCIONES

I.  Recabar y desahogar los medios de prueba, que resulten necesarios en la defensa de los intereses de esta

Secretaria, ante las autoridades juridicas y administrativas.

2. Analizar, asesorar y desahogar notificaciones, emplazamientos, requerimientos de caracter legal, asi como rendir
informes, que le sean requeridos por los drganos que la conforman y en colaboracion con estos para dar respuesta

y defender los intereses de la USEBEQ.

(78

Dar contestacion y seguimiento a juicios de amparo y demas procedimientos y acciones de caracter legal ante
instancias jurisdiccionales y administrativas, tanto locales como federales, con el objeto de defender y

salvaguardar los intereses de la USEBEQ.

4. Analizar y dictaminar las actas administrativas levantadas al personal de la USEBEQ, para hacer constar de las

faltas en el trabajo cometidas por los servidores ptiblicos.

5. Dar asesoria al personal de la USEBEQ en los asuntos juridicos que se presenten y que se relacionen con la

prestacion del servicio, para prevenir cualquier contingencia de indole jurisdiccional.

R
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DEPARTAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO

OBJETIVO

Contribuir a que las actividades se realicen con apego a la normatividad, a través de la realizacion de procedimientos

administrativos de los asuntos que se presenten en la USEBEQ, con la finalidad de evitar que se vean afectados, los

intereses y patrimonio de la USEBEQ,

FUNCIONES

I. Representar legalmente a la USEBEQ ante toda clase de autoridades, de acuerdo con las facultades otorgadas por

el Coordinador General.

2. Contestar y dar seguimiento a las quejas presentadas por los usuarios que se sientan afectados por actos omitidos

por los servidores publicos de la USEBEQ, interpuestos ante los tribunales federales o estatales, asi como

Comision Nacional de Derechos Humanos o Defensorfa de los Derechos Humanos de Querétaro.

L

proporcionar a una perspectiva especializada respecto al alcance y los efectos legales que tienen los proyectos y

acciones que emprende la USEBEQ.

4.  Elaborar, fundamentar y dar formalidad juridica o sustento legal a los requerimientos dirigidos a los usuarios, asi
como a los documentos, proyectos y disposiciones que se generen en la USEBEQ y que involucren aspectos

legales, para brindar seguridad juridica a la USEBEQ y a los suscriptores que ademas de ella intervengan.

5. Formular y presentar las denuncias y querellas ante las autoridades competentes, cuando se afecte el patrimonio

de la USEBEQ), para acreditar la propiedad de la USEBEQ que haya sido afectada.

6. Llevar a cabo la correccion de certificados o reportes de evaluacion académica expedidos por la USEBEQ, para

determinar su procedencia y resolver su rectificacion acorde con su actual situacion juridica.

7. Analizar y valorar las solicitudes de Acuerdos Presidenciales y Cambios de Actividad, para determinar su

procedencia y resolver el otorgamiento de los beneficios que en su caso correspondan de conformidad a su actual

situacion juridica.

8. Llevar a cabo los procedimientos administrativos de acta testimonial por defuncion de los trabajadores en activo

de la USEBEQ), en los casos que sea procedente, para determinar si acredita su condicion de beneficiario, para

resolver la procedencia de la emision del Acta Testimonial en su favor.

Brindar asesoria legal a las areas educativas y administrativas de la USEBEQ en asuntos de su competencia, para

Ji ~ L
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DEPARTAMENTO DE REGULACION DE BIENES INMUEBLES
OBJETIVO

Regularizar los bienes inmuebles administrados por la USEBEQ, a través de los procesos correspondientes ante

autoridades judiciales y administrativas de los tres 6rdenes de Gobierno, para lograr obtener la propiedad de estos.

FUNCIONES

I. Llevar a cabo investigaciones y estudios juridicos de los bienes inmuebles en posesion de la USEBEQ que se

encuentren en situacion irregular, para obtener la propiedad de estos.

2. Llevar a cabo las revisiones de las condiciones legales de los bienes inmuebles nuevos adquiridos, para acreditar

la propiedad y posesion para ser utilizados como centros educativos.
3. Administrar los bienes inmuebles de la USEBEQ, para llevar ¢l control de los mismos.

4. Asesorar al personal de la USEBEQ en los asuntos juridicos relacionados con los bienes inmuebles que se
presenten y que se relacionen con la prestacion del servicio, para que el personal involucrado gjecute las acciones

pertinentes.

5. Elaborar y dar seguimiento a los requerimientos de informacién competencia de la USEBEQ, que realicen las

autoridades correspondientes y ciudadania en general en materia de informacion y transparencia.

6. Verificar que los érganos que conforman a la USEBEQ, actualicen la informacion en materia de transparencia,

para contar con datos reales y confiables para su difusion en la plataforma nacional y portal de transparencia.

A Vi A
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UNIDAD DE SERVICIOS PARA
LA EDUCACION BASICA EN
ELESTADO DE QUERETARO
(USEBEQ)

DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

ESTRUCTURA ORGANICA

DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL
DEPARTAMENTO DE DIFUSION INSTITUCIONAL
DEPARTAMENTO DE PRENSA

DEPARTAMENTO DE ENLACE INSTITUCIONAL
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DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

OBJETIVO

Contribuir a la construccion de la imagen institucional de la USEBEQ y su posicionamiento, a través del desarrollo de
estrategias, politica e instrumentos de comunicacion y relaciones publicas que permitan contar con una presencia

inmediata y permanente en la comunidad educativa y la sociedad.

FUNCIONES

|. Disefiar las politicas, programas y estrategias en materia de comunicacion social y relaciones publicas de la

USEBEQ y presentarlas al Coordinador General, de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

2. Supervisar, proponer y aplicar en cualquier medio de comunicacion las politicas para el uso de la imagen

institucional de la USEBEQ.

3. Formular y proponer las politicas generales de informacion, produccion, operacion y programacion para su

difusion en medios al personal y a la ciudadania.

4. Planear, autorizar, coordinar, supervisar y evaluar las estrategias, los programas, las campaiias de comunicacion
social y en general la informacion generada en la USEBEQ para ser difundida o publicada de manera interna o

externa, en apego a la normatividad aplicable.

5. Organizar e implementar actividades de relaciones ptblicas y de enlace con instituciones publicas y privadas con
las que se requiera intercambio de informacion que contribuyan al fortalecimiento de los objetivos de la

USEBEQ.

6. Atender a los representantes de los diversos medios de comunicacion que soliciten informacion, audiencia o

entrevista con el personal de la USEBEQ, en eventos oficiales o en las instalaciones gubernamentales.

7. Realizar y firmar las contrataciones de servicios de comunicacion social, en los términos de la normatividad

aplicable.

8. Vigilar y reportar que el gasto en comunicacion social, cumpla con los criterios y principios rectores, en los
términos, plazos y sistemas previstos en la Ley General de Comunicacion Social y demds disposiciones legales

aplicables.

9. Establecer los mecanismos para la elaboracion, aprobacion y registro de las Estrategias y Programa Anual de
Comunicacién Social, asi como las campafias de comunicacion social, de conformidad con lo establecido en la

Ley General de Comunicacion Social y demas disposiciones legales aplicables.
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10. Elaborar y someter a consideracion del Coordinador General los informes relativos a asuntos de su competencia,
previstos en los ordenamientos legales aplicables.
1. Prever los mecanismos para la difusion de mensajes extraordinarios.
12. Autorizar la informacion que se difunde en el sitio de internet de la USEBEQ, de conformidad con la legislacion
aplicable.
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DEPARTAMENTO DE DIFUSION INSTITUCIONAL
OBJETIVO

Fortalecer la imagen institucional y la comunicacion estratégica de la USEBEQ, a través de la difusién de las acciones
y tareas de la USEBEQ en materia de educacion basica y su labor, en beneficio de los nifios y nifias del Estado, a la

comunidad educativa y sociedad en general.

FUNCIONES

I. Elaborar los elementos graficos, visuales, de ilustracion y material impreso para difundir a la poblacion del

Estado la imagen institucional y la labor de la USEBEQ, en el ambito educativo, cultural y social.

!\J

Elaborar y proponer lineamientos en materia de uso y difusion de materiales informativos de la USEBEQ, que
contribuyan al desempefio de las dreas que la constituyen y sus tareas: asi como para la difusion de materiales

didacticos de temas educativos o culturales en la comunidad educativa del Estado.

3. Difundir las convocatorias, anuncios, carteleras, informacion y publicidad de utilidad para la comunidad

educativa.

4. Elaboracion y distribucion de los productos internos de comunicacién institucional de la USEBEQ), con el objeto
de mantener informada oportunamente a la comunidad educativa de las acciones y tareas que promueven las

diferentes areas de la organizacion.

5. Apoyar y asesorar al personal de los mandos altos y mandos medios de la USEBEQ en materia de planeacion,
organizacion y usos de canales de comunicacion para la difusion de los diferentes trabajos, proyectos y
actividades institucionales, que permitan elevar el conocimiento de la comunidad educativa y la eficiencia de las

actividades de la USEBEQ en el Estado.
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DEPARTAMENTO DE PRENSA
OBJETIVO

Coadyuvar en el fortalecimiento de la imagen institucional y la labor educativa de la USEBEQ, generando medios
graficos y visuales de fotografia, para ofrecer informacion oficial sobre la USEBEQ, su imagen y actividades

desarrolladas a la comunidad educativa y sociedad.

FUNCIONES

1. Disefiar, producir, difundir y evaluar el material informativo y de prensa referente a la USEBEQ, para transmitir y
publicar informacién que permita mantener informada oportuna, veraz y continuamente a la opinion pablica sobre

las acciones en materia educativa de la USEBEQ.
2. Elaborar notas y boletines informativos de las actividades de la USEBEQ para su difusion.

Integrar, actualizar y controlar el acervo fotografico y audiovisual de las actividades para preservar la historia de

la USEBEQ.

(¥

4. Tramitar la insercion de anuncios en los distintos medios de comunicacién de las acciones de la USEBEQ.

5. Seleccionar y proporcionar el material fotografico de las actividades de la USEBEQ para su insercion en los

distintos medios de comunicacion locales y nacionales.

6. Monitorear la informacién que se genera diariamente en los diferentes medios masivos de comunicacién, para

conocer la opinion publica en temas de Educacion Basica en el Estado
7. Elaborar la sintesis informativa del monitoreo de medios, para su analisis y toma de decisiones

8. Cubrir las giras de trabajo, eventos especiales, oficiales o ceremonias que lleve a cabo el Coordinador General en
el Estado, para difundir la informacién que se genere respecto a los programas y proyectos prioritarios en

educacion basica en todo el Estado.

9. Cubrir las conferencias, exposiciones, actos culturales, seminarios o eventos especiales organizados por la
USEBEQ u otras instancias publicas, privadas, sociales o culturales, donde asista oficialmente el Secretario de
Educacién y el Coordinador General, para recabar informacion de los eventos conforme a la normatividad

establecida.

10. Coordinar la realizacion de entrevistas a las autoridades educativas, personal administrativo de oficinas centrales,
asi como de la comunidad educativa para llevar el control y orden de la misma, asi como darle continuidad al

desarrollo y estrategia planificada.

11. Atender a los medios masivos de informacion y organizar las ruedas de prensa del Coordinador General.

.
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DEPARTAMENTO DE ENLACE INSTITUCIONAL
OBJETIVO

Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos estratégicos de la USEBEQ, generando y promoviendo canales de
comunicacion efectivos entre la alta direccion y las areas administrativas, asi como gestionando los requerimientos de
informacion institucional solicitados por el Coordinador General y Subcoordinador Administrativo, para generar
canales de comunicacion confiables, eficaces y oportunos para el desarrollo de proyectos y programas y

aprovechamiento de los recursos en beneficio de los propdsitos institucionales.

FUNCIONES

I. Desarrollar modelos de participacion y cooperacion para lograr de manera practica el cumplimiento de proyectos,
acciones y actividades a favor de la comunidad educativa con instituciones, organismos, asociaciones y

autoridades educativas en el Estado afines a la USEBEQ.

2. Implementar lineas estratégicas de comunicacion, para generar una imagen de identidad, colaboracion y servicio

en los Servidores piblicos de la USEBEQ.

3. Disefiar y difundir la Filosofia Institucional para el conocimiento y cumplimiento de los servidores piiblicos de la

USEBEQ.
4. Integrar la informacion en materia de Educacion Basica en la Entidad para la el Informe de Gobierno.

5. Integrar informacion requerida por el Coordinador General y el Subcoordinador de Gestion Administrativa de

proyectos o reportes especiales, para su presentacion ante las autoridades competentes.
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DIRECCION DE EVALUACION DE LA POLITICA EDUCATIVA

ESTRUCTURA ORGANICA

DIRECCION DE EVALUACION DE LA POLITICA EDUCATIVA
DEPARTAMENTO PROGRAMAS Y PROYECTOS EDUCATIVOS
DEPARTAMENTO INVESTIGACION EDUCATIVA

DEPARTAMENTO ELABORACION Y ANALISIS DE INSTRUMENTOS

DEPARTAMENTO APLICACION DE PRUEBAS Y MEDICION
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DIRECCION DE EVALUACION DE LA POLITICA EDUCATIVA

OBJETIVO

Contribuir en el fortalecimiento de los servicios educativos que ofrece la USEBEQ, aportando instrumentos e
informacion valida, confiable y pertinente que funjan como insumos de los mecanismos de mejora continua de la
USEBEQ que los diferentes agentes educativos de educacion basica emplean en sus proyectos, programas y acciones

educativos que administra.

FUNCIONES

I. Recopilar, integrar y procesar los elementos que permitan conocer el cumplimiento de objetivos, la utilizacion de
recursos y la implementacion y resultados de los programas y proyectos educativos, para fortalecer la cultura de

evaluacion y la mejora de dichos programas y proyectos.
2. Desarrollar estudios de evaluacion del cumplimiento e impacto de la politica educativa en su nivel basico.

Administrar los procesos para analizar, difundir y aplicar las evaluaciones educativas federales e internacionales,

[U5]

los planes anuales de aplicacion de pruebas, asi como presentar la informacion cualitativa y cuantitativa generada.

4. Promover y realizar investigaciones educativas para conocer las necesidades de los docentes en el marco de las
prioridades estatales y federales, con el fin de fortalecer el trabajo pedagogico y de gestion de los docentes de

educacion basica.

5. Colaborar en la planeacion, elaboracién, implementacion, desarrollo y supervision de planes, programas y

proyectos educativos enfocados a fortalecer y mejorar la educacion basica y calidad educativa.
6. Planear y evaluar los proyectos especificos de atencion educativa.
7. Fungir como enlace de Formaciéon Continua ante la Secretaria de Educacion Pablica.
8. Operar, dar seguimiento y evaluar el Programa Estatal de Formacion Continua.

9. Fungir como enlace del Area estatal de Evaluacion ante la Secretaria de Educacion Publica y la Comisién
Nacional para la Mejora Continua de la Educacién y el Sistema Integral de Formacion, Actualizacion y
Capacitacion.

10. Elaborar, difundir e implementar los planes anuales de aplicacion de pruebas estatales y nacionales en apego a los

lineamientos correspondientes.

11. Fungir como enlace de la Educacion Basica del Estado ante la Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras

y los Maestros.
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12. Coordinar en el Estado la aplicacion de las evaluaciones para el ingreso, permanencia y promocion del personal
docente, de la estructura directiva y de los Asesores Técnico Pedagogicos en la Educacion Basica del Estado, asi

como administrar la formacion profesional de este personal.

13. Difundir entre las Unidades Administrativas involucradas de la USEBEQ los resultados registrados por la Unidad
del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros, para contar con informacion actualizada en la toma de

decisiones, asi como notificar a los interesados.

14. Verificar, en coordinacion con las unidades administrativas de la USEBEQ competentes en la materia y demas
instancias que correspondan, el cumplimiento de los lineamientos y la atencion de las directrices que emita la
Comision Nacional para la Mejora Continua de la Educacion y el Sistema Integral de Formacion, Actualizacion y

Capacitacion, tendientes a mejorar la calidad de la educacion y su equidad.
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(USEBEQ)

GUERETARO

DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS Y PROYECTOS EDUCATIVOS
OBJETIVO

Identificar dreas de oportunidad para una mejora continua, en la educacion basica en el Estado, a través del
seguimiento y evaluacion de los programas y proyectos aplicados en los diferentes niveles de Educacion Basica

asignados al Departamento, con el fin recabar y de proporcionar datos concretos para una valoracion pertinente.

FUNCIONES

I. Evaluar la pertinencia de los programas o proyectos educativos asignados, a fin de retroalimentar a las instancias

participantes sobre el impacto de los mismos.

2. Llevar a cabo en coordinacion con la Direccion de Educacion Primaria el Premio Estatal al Desempefio
Profesional Docente (PEDPD), para reconocer e incentivar la destacada labor de los docentes que, en el
desempeifio de su trabajo cotidiano favorecen la formacion integral de alumnos y alumnas para contribuir a la

transformacion de la comunidad educativa y de la sociedad.

3. Diseflar, evaluar y dar seguimiento a los talleres “Implementacion de Proyectos Innovadores en Educacion
Basica” a fin de capitalizar el talento docente de educacion basica Pablica, para la mejora sustantiva en la practica

docente y a la calidad educativa en las escuelas.

4. Integrar informacion pertinente a las escuelas participantes en los Programas o Proyectos Educativos que la

USEBEQ requiera, para contar con elementos necesarios en la toma de decisiones.

5. Elaborar informes y propuestas de mejora para la calidad educativa, para apoyar a la USEBEQ en la toma de

decisiones respecto a la implementacion de los Programas y Proyectos Educativos en base a los resultados.
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DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION EDUCATIVA
OBJETIVO

Contribuir a la mejora del sistema educativo del Estado, mediante la evaluacion de la politica educativa, teniendo en
cuenta las prioridades y necesidades estatales y nacionales., con la finalidad de colaborar en el mejoramiento de la

calidad educativa.

FUNCIONES

I. Generar proyectos de investigacion y evaluacion cualitativa que se orienten al mejoramiento de la calidad de los
servicios, con el propdsito de otorgar informacion veraz y oportuna sobre factores que intervienen en el

fortalecimiento del sistema educativo.

2. Elaborar el Programa Estatal de Evaluacion y Mejora Educativa (PEEME), con la finalidad de establecer acciones

y metas de evaluacion, para mejorar la educacion. .

Implementar las investigaciones y evaluaciones cualitativas del PEEME, para la toma de decisiones enfocadas en

(%)

la calidad y equidad educativa.

4. Establecer de manera colaborativa los objetos de evaluacion y seguimiento, para la mejora de la educacion.

o S . ¥
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DEPARTAMENTO DE ELABORACION Y ANALISIS DE INSTRUMENTOS
OBJETIVO

Coadyuvar a la toma de decisiones asertivas, a través del disefio de instrumentos en apego a las tendencias, planes y

programas, asi como la normatividad educativa vigente, con la finalidad de generar acciones de mejora educativa.

FUNCIONES
1. Analizar los planes y programas oficiales vigentes para la elaboracion de instrumentos de evaluacion.

2. Conformar y coordinar el comité de elaboracion de reactivos o tareas evaluativas, para elaborar instrumentos de
evaluacion apegados a las tablas de especificaciones, marco de referencia del instrumento y criterios técnicos de

elaboracion de reactivos utilizado para la Direccion a la que pertenece.

Conformar y coordinar los comités de validacion de tablas de especificaciones para identificar posibles errores y

(78]

corregirlos.

4. Conformar y coordinar el comité de revision editorial de los instrumentos conforme a la normatividad para evitar

los errores en la edicion e impresion de los instrumentos.

5. Dar seguimiento a la aplicacion de los instrumentos para verificar que su funcionamiento sea conforme a lo

estipulado en el marco de referencia (protocolo).

6. Dar seguimiento a los instrumentos de evaluacion disefiados y aplicados por la Secretaria de Educacion Piblica a
nivel federal, a fin de identificar algin cambio de enfoque pedagdgico y didactico y solicitar la capacitacion para

la actualizacion pertinente.

7. Conformar y coordinar comités de docentes especialistas a fin de analizar el desarrollo de la aplicacion de los

instrumentos, asi como su impacto y resultados.
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DEPARTAMENTO DE APLICACION DE PRUEBAS Y MEDICION
OBJETIVO

Coadyuvar a la gestion escolar y la practica docente que tiene lugar en las escuelas de la Entidad, a través de la
aplicacion de las evaluaciones nacionales y estatales que se llevan a cabo en educacion basica a los docentes y

alumnos del Estado, con el propdsito de verificar el cumplimiento de los objetivos educativos establecidos.

FUNCIONES

I. Coordinar, planear y operar en la Entidad, la aplicacion de los instrumentos y pruebas de cardcter cuantitativo a

docentes y alumnos, a fin de recabar informacion que ayude a mejorar la educacion basica en el Estado.

2. Informar y asesorar a los Coordinadores Regionales sobre los lineamientos, caracteristicas y objetivos de las
evaluaciones que opera el departamento, con la finalidad de que la aplicacion se lleve a cabo de manera

homogénea en toda la poblacion a evaluar y permita asi, la validez técnica y la confiabilidad de los resultados.

Recopilar informacion estadistica de resultados de evaluaciones realizadas en Educacién Bésica a nivel nacional

(%]

y estatal y difundir resultados a los actores educativos con la finalidad de proporcionar informacion para la toma

de decisiones que propicie la autoevaluacion y mejora en el proceso educativo.

4. Administrar la operacion en las sedes de aplicacion de las valoraciones docentes, con el objetivo de que los

procesos de evaluacion se realicen sin contratiempos.
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ORGANO INTERNO DE CONTROL

ESTRUCTURA ORGANICA

ORGANO INTERNO DE CONTROL
DEPARTAMENTO AUDITORIA
DEPARTAMENTO DE ATENCION A DENUNCIAS E INVESTIGACIONES

DEPARTAMENTO DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS
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ORGANO INTERNO DE CONTROL
OBJETIVO

Contribuir al desarrollo administrativo, la eficiencia, eficacia y calidad con que se alcanzan las metas y objetivos
institucionales, revisando y evaluando el ejercicio de la gestion, organizacion y operacion de las direcciones de la

UBSEBEQ), con el fin de evitar desvios de recursos e incumplimiento de los servicios proporcionados a la ciudadania.

FUNCIONES

1. Elaborar y cumplir el Plan Anual de Trabajo y de Control de Auditorias, que debera ser aprobado y validado por
Subsecretario de la Contraloria conforme a las politicas, normas, lineamientos, procedimientos y demés
disposiciones que al efecto se establezcan. Asi como rendir los informes que le requieran el Subsecretario de la

Contraloria, o las diversas Unidades Administrativas, en la periodicidad que éstas determinen.

2. Dar seguimiento a las observaciones determinadas en las auditorias o visitas de inspeccion que practiquen los

entes fiscalizadores.

3. Emitir las resoluciones que procedan respecto de los recursos de revocacion que interpongan los servidores

publicos.

4. Realizar la defensa juridica, en toda clase de juicios, investigaciones o procedimientos ante los organos

Jjurisdiccionales y autoridades estatales o federales.

5. Coadyuvar al funcionamiento del sistema de control y evaluacién gubernamental; vigilar el cumplimiento de las
normas de control que expida la Secretaria, y aquellas que en la materia expidan las dependencias y las entidades,
asi como analizar y proponer con un enfoque preventivo, las normas, lineamientos, mecanismos y acciones para

fortalecer el control interno de las instituciones en las que se encuentren designados.

6. Prestar el apoyo al Subsecretario de la Contraloria en su funcion de enlace, con la Auditoria Superior de la
Federacion, la Secretaria de la Funcion Piblica y la Entidad Superior de Fiscalizacion del Estado de Querétaro, en

las auditorias que estas practiquen a las dependencias y entidades.
7. Participar en los procesos de contratacion publica, en los términos de las leyes aplicables.

8. Programar, ordenar y realizar auditorias, y visitas de inspeccion e informar de su resultado a la Subsecretaria de la
Contraloria, asi como a los responsables de las areas auditadas y a los titulares de las dependencias, las entidades,
y apoyar, verificar y evaluar las acciones que promuevan la mejora de su gestion. Las auditorfas, y visitas de

inspeccion sefialadas podran llevarse a cabo por los propios titulares o por conducto de los titulares de auditoria o

. 7
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de denuncias e investigacion o bien, en coordinacién con las unidades administrativas de la Secretaria u otras

instancias externas de fiscalizacion.

9. Requerir a las unidades administrativas de la dependencia o entidad que corresponda la informacion y
documentacion necesaria para cumplir con sus atribuciones y brindar la asesoria que les requieran en el ambito de
sus competencias; asi como solicitar la colaboracion de cualquier autoridad, para el cumplimiento de sus

atribuciones, de conformidad con las disposiciones aplicables en la materia.
10. Atender los requerimientos que le sean formulados por cualquier unidad administrativas de la Secretaria;

I'1. Participar por si o por conducto del servidor publico que designe, en los procedimientos, procesos y actividades
que en las leyes en materia de adquisiciones, arrendamiento y servicios, asi como de obra publica y servicios
relacionados con la misma, determinen a los Organos Internos de Control, asi como admitir, substanciar y

resolver los recursos que se promuevan en estas materias.

12. Vigilar el cumplimiento del programa-presupuesto y del Programa Operativo Anual de la Dependencia del Poder

Ejecutivo o Entidad Paraestatal.
13. Revisar el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacion de recursos publicos federales y locales.

14. Informar a la Direccion de Auditoria de las observaciones, recomendaciones y demds acciones promovidas

derivadas de las auditorias.

15. Presentar denuncias o querellas, por hechos que las leyes sefialen como delitos, ante la Fiscalia Especializada en

el Combate a la Corrupcion.
16. Atender los lineamientos que emita la Secretaria.

17. Solicitar mediante exhorto, la colaboracion de las Secretarias, 6rganos internos de control, o de los Tribunales,
para realizar las notificaciones personales que deban llevar a cabo respecto de aquellas personas que se

encuentren fuera de su jurisdiccion.

18. Intervenir por si o a través de la persona que designe, en el acto de entrega-recepcion administrativa de servidores

publicos de la Dependencia o Entidad.
19. Suscribir los informes finales de resultados de las auditorias, visitas de inspeccion y revisiones que practique.

20. Verificar el cumplimiento en tiempo de la obligacion de presentar la declaracion de situacion patrimonial y de
intereses y constancia de presentacion de declaracion fiscal, y requerir su cumplimiento al servidor publico
omiso, asi como turnar al drea investigadora los antecedentes del caso, de conformidad con las disposiciones

juridicas aplicables.
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21. Llevar a cabo las actuaciones y diligencias que se requieran, para el seguimiento de la evolucion y la verificacion
de la situacion patrimonial, asi como de la posible actualizacion de algiin conflicto de interés por parte de los
servidores publicos.

22. Realizar las verificaciones aleatorias de las declaraciones patrimoniales, asi como la evolucion del patrimonio de
los servidores piblicos.

23. Solicitar a las autoridades competentes, se lleven a cabo investigaciones, asi como auditorias, respecto de la
situacion patrimonial o posible conflicto de interés, respecto de los servidores publicos, cuando proceda en
términos de las disposiciones juridicas aplicables.

24. Tramitar y atender los asuntos que sean turnados por los Directores de la Secretaria, por ser asunto de su
competencia.

25. Dar seguimiento al cumplimiento de los Programas de Mejora Regulatoria, en términos de lo dispuesto por la Ley
General de Mejora Regulatoria.
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DEPARTAMENTO DE AUDITORIA
OBJETIVO

Consolidar un servicio ptblico honesto, comprometido y con sentido de servicio a la ciudadania, asi como contribuir a
generar confianza y credibilidad en la funcion puablica, a través de la realizacién de auditorias a las operaciones
sustantivas que realizan los organos de la USEBEQ, con el proposito de revisar que se cumpla con la normatividad
establecida y se cuente con adecuados sistemas y procedimientos de control y demas aspectos, emitiendo

recomendaciones que permitan mejorar la gestion de cada area.

FUNCIONES

1. Realizar, por si o en coordinacién con las unidades administrativas de la Secretaria u otras instancias externas de
fiscalizacion, las auditorias y visitas de inspeccion que les instruya el titular del Organo Interno de Control, asi
como suscribir ¢l informe correspondiente y comunicar el resultado de dichas auditorias y visitas de inspeccion al

titular del Organo Interno de Control, a la Secretaria y a los responsables de las areas auditadas.

58]

Vigilar la aplicacion oportuna de las medidas correctivas y recomendaciones derivadas de las auditorias o

revisiones practicadas, por si o por las diferentes instancias externas de fiscalizacion.

Designar al personal para practicar auditorias, visitas de inspeccion y revisiones.

(5]

4. Expedir las constancias de identificacion del personal adscrito que designe para la practica de auditorias, visitas

de inspeccion y revisiones o cualquier otro acto relacionado con el ejercicio de sus facultades.

5. Presentar al titular del Organo Interno de Control, los informes derivados de la practica de auditorias, visitas de

inspeccion y revisiones, asi como del seguimiento de los resultados de las mismas.

6. Proponer al titular del Organo Interno de Control las intervenciones que en la materia se deban incorporar al

programa anual de trabajo de dicho d6rgano.
7. Llevar los registros de los asuntos de su competencia.

8. Verificar el cumplimiento de las normas de control que emita la Secretaria, asi como elaborar los proyectos de

normas complementarias que se requieran en materia de control.

9. Evaluar la suficiencia y efectividad de la estructura de control interno establecido, informando periodicamente el

estado que guarda.

10. Efectuar la evaluacion de riesgos que puedan obstaculizar el cumplimiento de las metas y objetivos de las

dependencias y entidades.

I'1. Promover y asegurar el desarrollo administrativo, la modernizacion y la mejora de la gestion publica en las

dependencias y entidades, mediante la implementacion de acciones, programas y proyectos en dichas materias.
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12. Promover en el ambito de las dependencias y entidades, el establecimiento de pronunciamientos de caracter ético,

asi como de programas orientados a la transparencia y el combate a la corrupcion e impunidad.

I3. Promover el fortalecimiento de una cultura orientada a la mejora permanente de la gestion institucional y de buen
gobierno, al interior de las dependencias y entidades, a fin de asegurar el cumplimiento de la normativa, metas y

objetivos.

14. Requerir a las unidades administrativas de las dependencias y entidades en las que sean designados, la

informacion que se requiera para la atencion de los asuntos en las materias de su competencia.

I5. Establecer acciones preventivas y de transformacion institucional a partir de los resultados de las distintas

evaluaciones a los modelos, programas y demas estrategias establecidas en esta materia por la Secretaria.

16. Emitir recomendaciones a las unidades administrativas de su competencia, asi como acciones que propicien el
fortalecimiento del sistema de control interno y la evaluacion de la gestion gubernamental, a efecto de prevenir,

detectar y disuadir actos de corrupcion e incorporar las mejores practicas.
17. Informar oportunamente al Titular del Organo Interno de Control de las irregularidades que conozcan.

18. Formular actas de inicio, parciales, de recepcion de documentacion, de cierre y las que se requieran en las

auditorias, revisiones e inspecciones que lleve a cabo en el ejercicio de sus facultades.

19. Informar al Titular del Organo Interno de Control, las recomendaciones, acciones correctivas, preventivas y de
mejora en los procesos internos, que se hubieran determinado en las auditorias, revisiones y visitas de inspeccion

practicadas.

20. Proponer al Titular del Organo Interno de Control, la designacion de personal para la realizacion de las auditorias,

revisiones y visitas de inspeccion a su cargo.

21. Informar al Titular del Organo Interno de Control los hechos de los que tenga conocimiento con motivo de las
auditorias, revisiones y visitas de inspeccion que realice y que puedan constituir faltas administrativas, a efecto de

que se hagan del conocimiento de la autoridad competente para su investigacion.

22. Establecer los mecanismos de integracion e interaccion que propicien el cumplimiento de los objetivos y metas

programadas en apego al codigo de ética vigente.
23. Requerir la informacion y documentacion que considere necesaria para el ejercicio de sus atribuciones.

24. Cumplir, en el ambito de su competencia, con el Plan Anual de Trabajo y de Control de Auditorias

correspondiente.

Fis
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DEPARTAMENTO DE ATENCION A DENUNCIAS E INVESTIGACIONES
OBJETIVO

Contribuir al cumplimiento de la normatividad, asi como la debida administracion de los recursos, a través de la
ejecucion del proceso de investigacion correspondiente a las quejas y denuncias en contra de servidores publicos de la

USEBEQ, para determinar o no la probable responsabilidad administrativa,

FUNCIONES

[. Recibir y tramitar las quejas y denuncias que se formulen en contra de los servidores publicos de las

dependencias y entidades, asi como en contra de particulares.

2. Iniciar y practicar las investigaciones por la presunta responsabilidad de faltas administrativas, de oficio, a partir
de queja, denuncias, auditoras practicadas en términos de las disposiciones aplicables o cuando tenga
conocimiento de la presunta comision de faltas administrativas por cualquier otro medio. asi como requerir a los
servidores publicos de su dependencia o entidad a la que se encuentre adscrito, el cumplimiento de la
presentacion de la declaracion de situacion patrimonial, cuando no se hubiese presentado en los plazos legales

previstos para tal efecto.

3. Citar, cuando lo estime necesario, al denunciante o al quejoso para la ratificacion de la denuncia o la queja
presentada en contra de servidores publicos por presuntas violaciones al ordenamiento legal en materia de
responsabilidades, o incluso a otros servidores piblicos que puedan tener conocimiento de los hechos a fin de
constatar la veracidad de los mismos, asi como solicitarles que aporten, en su caso, elementos, datos o indicios

que permitan advertir la presunta responsabilidad del servidor publico.

4. Solicitar la informacion necesaria para el esclarecimiento de los hechos, con inclusién de aquélla que las
disposiciones legales en la materia consideren con caracter de reservada o confidencial, siempre que esté

relacionada con la comision de faltas administrativas y otorgar prérrogas cuando asi procedan.

5. Solicitar a las dependencias y entidades federales, estatales o municipales, asi como a personas fisicas o morales

informacion y documentacion relacionada con los hechos objeto de la investigacion.

6. Practicar las diligencias que se requieran en la investigacion, incluyendo auditorias, visitas de inspeccion y

revisiones.

7. Dictar los acuerdos que correspondan en los procedimientos de investigaciéon que realice, incluidos los de
conclusion y archivo por falta de elementos, asi como los de remisién de los expedientes a la autoridad

competente.
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8. Actuar como coadyuvante de la Fiscalia Especializada en el Combate a la Corrupcion en los procedimientos

penales, cuando asi lo determine el titular del Organo Interno de Control,

9. Solicitar a las autoridades competentes que dentro del procedimiento de responsabilidad administrativa, se

decreten o se suspendan las medidas cautelares previstas en las disposiciones aplicables.

10. Determinar la existencia o inexistencia de actos u omisiones que constituyan faltas administrativas y proceder a

calificarlas como graves o no graves, asi como realizar la notificacion respectiva.
I'l. Emitir y presentar el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, ante la autoridad competente.

12. Recibir los recursos de inconformidad a que se refiere la Ley General de Responsabilidades Administrativas y
demas disposiciones aplicables, y correr traslado de los mismos al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado,

adjuntando el expediente integrado y el informe en el que se justifique la calificacién de la falta administrativa.

I3. Aplicar las medidas de apremio que procedan conforme a las disposiciones juridicas aplicables, asi como solicitar

la colaboracion de las autoridades correspondientes para su ejecucion.

14. Interponer el recurso de inconformidad en términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas y
demas disposiciones aplicables, contra la determinacion de la abstencion del inicio de procedimiento de

responsabilidad administrativa o de imposicion de sanciones administrativas.
I5. Habilitar, cuando se requiera, dias y horas inhébiles para la préctica de diligencias.
16. Notificar los actos administrativos que emita en ejercicio de sus facultades.

I7. Intervenir en calidad de parte en los procedimientos de responsabilidad administrativa que deriven de sus

investigaciones.

18. Interponer el recurso de reclamacion en términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas y

demas disposiciones aplicables.

19. Requerir informacién y documentacion a las personas fisicas o morales, publicas o privadas, que sean sujetos de

investigacion por presuntas irregularidades.

20. Ejecutar las investigaciones con motivo de las anomalias detectadas en las verificaciones aleatorias que se
practiquen a las declaraciones patrimoniales, que obren en el Sistema respectivo, asi como a la evolucion del

patrimonio.

21. Realizar los registros que correspondan en los sistemas informaticos que tenga a su cargo y mantenerlos

actualizados.

22. Informar oportunamente al Titular del Organo Interno de Control de las irregularidades que conozcan.
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23. Requerir al Departamento de Auditoria del Organo Interno de Control de la Dependencia o Entidad, a la que se
encuentre adscrito, auditorias, visitas de inspeccion y revisiones, asi como solicitar dictamenes a los Despachos

de Auditores Externos, que al efecto se requieran para la integracion de los expedientes respectivos.

24. Elaborar y proponer al Titular del Organo Interno de Control los proyectos de denuncias y querellas.
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DEPARTAMENTO DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS
OBJETIVO

Contribuir a que el personal de la USEBEQ se desarrolle dentro del marco de la legalidad, a través de la ejecucion de
los procedimientos de responsabilidad administrativa, traténdose de faltas administrativas no graves, en términos de

las disposiciones juridicas aplicables.

FUNCIONES

I Designar a los peritos que se requieran para la formulacién de los dictdmenes técnicos relacionados con los

asuntos de su competencia.

[S9]

Admitir el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa o bien, prevenir a la autoridad investigadora para

que subsane o aclare las omisiones que advierta, o en su caso, tenerlo por no presentado o desecharlo.

3. Iniciar y substanciar el procedimiento de responsabilidad administrativa en términos de las disposiciones juridicas

aplicables.
4. Ordenar la prictica de diligencias para mejor proveer.

5. Abstenerse de iniciar el procedimiento de responsabilidad administrativa o de imponer sanciones administrativas

a un servidor piblico cuando asi proceda en términos de las disposiciones juridicas aplicables.
6. Habilitar, cuando proceda, dias y horas inhabiles para la practica de diligencias.

7. Decretar los medios de apremio y las medidas cautelares establecidas en las disposiciones juridicas aplicables, asi

como su suspension y solicitar la colaboracion de las autoridades competentes para su gjecucion.

8. Solicitar la colaboracion de la Fiscalia Especializada en el Combate a la Corrupcién, para determinar la

autenticidad de cualquier documento que sea cuestionado por las partes.

9. Admitir, desechar o tener por no presentada la contestacion al Informe de Presunta Responsabilidad. asi como
admitir, desechar y en su caso, desahogar y valorar las pruebas que se ofrezcan en el procedimiento

administrativo de responsabilidad y las que considere pertinentes.

10. Resolver los procedimientos de responsabilidad administrativa, tratandose de faltas administrativas no graves y,
en su caso, fincar las responsabilidades, imponer y ejecutar las sanciones que correspondan, tratandose de faltas

administrativas no graves.

I'l. Remitir al Tribunal Administrativo competente, el expediente en donde conste el procedimiento de

responsabilidad administrativa, en los casos de faltas administrativas graves y faltas de particulares.
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12. Solicitar mediante exhorto, la colaboracion de las Secretarfas, Organos internos de control o de los Tribunales, a
que se refiere el articulo 3 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, para realizar las
notificaciones personales que deban llevar a cabo respecto de aquellas personas que se encuentren en lugares que

se hallen fuera de su jurisdiccion, en los términos de las disposiciones legales aplicables.

13. Solicitar la colaboracion de la Fiscalia General del Estado, o bien, de instituciones publicas de educacion
superior, para que, a través de peritos adscritos a las mismas, emitan su dictamen sobre aquellas cuestiones o
puntos controvertidos por las partes en el desahogo de la prueba pericial, o sobre aquellos aspectos que estime

necesarios para el esclarecimiento de los hechos.
14. Llevar a cabo la notificacion de los actos relacionados con el ejercicio de sus facultades.

I5. Representar al Organo Interno de Control al que esté adscrito, en toda clase de juicios, investigaciones o
procedimientos ante los 6rganos jurisdiccionales y autoridades estatales o federales, en los asuntos que sean de su

competencia. asi como allanarse y transigir en los juicios respectivos.

16. Tramitar y resolver los incidentes que procedan dentro del procedimiento de responsabilidad administrativa, de
conformidad con lo previsto en la Ley General de Responsabilidades Administrativas y demas disposiciones
juridicas.

I7. Requerir la informacion y documentacién necesaria para la resolucién de los asuntos de su competencia.

18. Emitir dentro del procedimiento de responsabilidad administrativa, las resoluciones que procedan conforme a lo

previsto en las disposiciones juridicas aplicables.

19. Emitir la declaratoria mediante la cual se deje sin efectos el nombramiento o contrato de los servidores publicos
de la dependencia o entidad de su competencia, que no hubieren cumplido con su obligacion de presentar
declaracion de situacion patrimonial, conflicto de interés o de cumplimiento fiscal en los términos de las

disposiciones juridicas aplicables.

20. Solicitar la colaboracion de cualquier autoridad, para el cumplimiento de sus atribuciones, de conformidad con las

disposiciones juridicas aplicables.

21. Informar oportunamente al Titular del Organo Interno de Control de las irregularidades que conozcan.
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1. Comunidad educativa: estudiantes, madres y padres de familia o tutores, docentes, directivos y administrativos de

los planteles educativos

2. ISR. Impuesto Sobre la Renta.

[95]

GLOSARIO DE TERMINOS

4. SEP. Secretaria de Educacion Publica.

5. SNTE. Sindicato Nacional de Trabajadores de la Educacion, Seccion 24,

ISSSTE. Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

6. USEBEQ. Unidad de Servicios Para la Educacion Basica en el Estado de Querétaro.
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C.P. Arturo Davalos Lozada
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y Comisario Suplente de la H. Junta de Gobierno.

JEFA DE DEPARTAME

FM.RHOM.02




L] ‘ UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACION BASICA EN EL ESTADO DE QUERETARO
-

B —— [
. - P BAS EN
¥y QUERETARO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS VIGENTE A PARTIR DE AUTORIZACION Wy LT

EL £
20254 TN (USEBEQ}

A

33ESEMP.2021 27/AGOSTO/2021 27/AGOSTO/2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

3. CONTENIDO O iNDICE

1. IDENTIFICACHON siieuissorsississssmi st o o S0 i s L G B e e e el 1

. DIRECTORIO DE PARTICIPANTES DE LA TERCERA SESION ORDINARIA DE LA H. JUNTA DE GOBIERNO DE LA USEBEQ (27 DE AGOSTO
DE 2021. AUTORZACION VIA ACUERDO JG-3DA-ORD-2021-2/3 ....couuvreuoiimiisscsussassessssessssssssesssssissssssss s sstsss sesssssssess s stssasssssssssssossaenssiessonss 2

. CONTENIDO O [NDICE sussasissasisssssssssesssicasononsssssissssassssssit 5555555553050 L e o w01 e S S S o S b e o e s i

+ INTRODUGCCION Y ALCANCE............ccovsseeseeeessssssssessassssesssassessn sssss ee seasessosssnsessesssassasssssesssosssseseesssssss sessessssesessessssesssssssesasesensasesssnn snessssssessesees 11

. OBJETIVO

N
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. INDICE DE FORMAS Y REGISTROS

PR.RHDR.01 SELECCION Y PROMOCION DE PERSONAL DOCENTE, TECNICO DOCENTE Y FUNCIONES DIRECTIVAS
Formas

W 00 N & U & Ww

Carta de no aceptacién

Orden de presentacién y nombramiento
Registros

Sistema USICAMM

Sistema de Seleccidn de Personal

PR.RHDR.02 EVALUACION DE CANDIDATOS A OCUPAR PLAZAS ADMINISTRATIVAS DE BASE O DE CONFIANZA
Formas
FM.RHDR.02 Solicitud de Ingreso
FM.RHDR.03 Solicitud Evaluacion de Personal
Requisitos
Agenda de Citas
Registros
Sistema de Seleccién de Personal
PR.SCGE.01 APLICACION DE LOS PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO A ALUMNOS DE EDUCACION BASICA
Formas
Ruta de implementacion
Planes y Programas de Estudio
Ruta de Implementacion
Avances
Ruta de Difusién
PR.PEES.01 CREACION DE UN NUEVO SERVICIO EDUCATIVO OFICIAL
Formas
Solicitud de creacidn de un nuevo servicio
Solicitud de consolidacién de turno

Oficio de no factibilidad
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Memorandum solicitud predio en norma

Oficio donacidn de predio

Escrituracién

Factibilidad

Oficio de viabilidad IFEQ

Oficio trdmite nuevo Centro de Trabajo

TR.PEES.01 Solicitud Clave de Centros de Trabajo Alta, Cambio de Atributos, Clausura y Reapertura
Registros

Sistema INTRANET

Sistema HARWEB

Sistemas Educativos

Sistema de Identificacién de Centros SIC

PR.EPAP.01 APLICACION DE EVALUACION EDUCATIVA
Formas

FM.EPAP.01 Acta de Cierre de Aplicacion e Irregularidades
FM.EPAP.02 Lista de Control de Aplicacion en Aula
FM.EPAP.03 Hoja de Evaluacién

FM.EPAP.04 Hoja de Registro
FM.EPAP.06 Recibo de apoyo a Voluntarios

tinstrumento de Evaluacién Educativa

Reporte de Resultados
Registros

Sistema en Linea de Control Escolar SILCEQ
PR.CICA.01 ADMINISTRACION DEL PROGRAMA DE CAPACITACION A PERSONAL DOCENTE Y DIRECTIVO
Formas

FM.CICA.02 Lista Unica de Asistencia para Servicios de Capacitacion

FM.CICA.03 Evaluacion de Servicios y Productos de Capacitacion y Actualizacién Permanente
Registros

INTERNET

Sistema de INTRANET

Reporte final de la evaluacién de Servicios y Productos de Capacitacion y Actualizacién Permanente

Informe aplicaciéon instrumento DNC
PR.RHDR.04 ADMINISTRACION DEL PROGRAMA INSTITUCIONAL DE CAPACITACION
Formas

FM.RHDR.04 Solicitud para Eventos de Capacitacién

FM.RHDR.05 Evaluacion del Servicio de Capacitacidn

FM.RHDR.06 Reporte de Seguimiento a los Eventos de Capacitacién

FM.RHDR.07 Programa Institucional de Capacitacién

FM.RHDR.08 Registro de Asistencia a Eventos de Capacitacién

M.EN DOH. MARKY MARCES TENA, ELENA SALINAS AGUADO
JEFA DE DEPARTAB £ OR
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FM.RHDR.09 Diagndstico de Necesidades de Capacitacién del Personal Administrativo

FM.RHDR.13 Guia de Entrevista para Diagndstico de Necesidades de Capacitacion
FM.RHDR.14 Reporte Trimestral del Programa de Capacitaciéon

FM.RHDR.15 Evaluacién del Servicio de Capacitacién Curso Taller Corto
Registros
No aplica

PR.PERC.01 CONTROL ESCOLAR
Formas

Circular con las fechas especificas para el registro e informe de calificaciones correspondientes al ciclo escolar vigente
Normatividad aplicable al Proceso de Control Escolar

Registros
Sistema en Linea de Control Escolar en Querétaro SILCEQ

PR.PERC.02 PROCESO DE PREINSCRIPCION EN EDUCACION BASICA
Formas

Ficha de validacién

Ficha de Preinscripcion

Requisitos
Registros

Sistema Anticipado de Inscripcién y Distribucién SAID
PR.ADRM.01 DISTRIBUCION DE LIBROS DE TEXTO GRATUITOS
Formas

Formato Vale de Salida de Almacén

Minuta de Asignacion de Matricula

Solicitud de servicios area de transporte
Registros

No aplica

PR.ADRF.01 ADMINISTRACION DE INGRESOS Y EGRESOS E INFORMACION FINANCIERA DE LA INSTITUCION
Formas

FM.ADAF.01 FORMATO UNICO PARA PRESTAMO DE CHEQUES/P.DIARIO DE CONTABILIDAD

FM.ADAF.02 REPORTE COMPARATIVO DE GASTOS: PRESUPUESTO VS EJERCICIO

FM.ADRF.10 RELACION DE PAGOS EFECTUADOS PARA LA RECUPERACION DE FONDO FIJO
FM.ADRF.12 COMPROBACION DEL GASTO

Anteproyecto de presupuesto

Solicitud de apertura de cuentas bancarias
Péliza de Diario

Recibo oficial

Ficha de depdsito

Estados Financieros

Memorandum Asignacién de Presupuesto.

JEFA DE DEPARTAMENT(® DE ORGANIZACION Y METODOS
FM.RHOM.02
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Cancelacién de Cuentas
Orden de Pago
Registros
Sistema de Informacién Gubernamental REGER
PR.ADRF.02 INGRESOS PROPIOS A ESCUELAS
FM.ADRF.15 ACUSE DE RECIBO
FM.ADRF.16 INFORME REAL DE INGRESOS
FM.ADRF.17 AUXILIAR DE INGRESOS
FM.ADRF.18 AUXILIAR DE EGRESOS
FM.ADRF.19 POLIZA-CHEQUE
FM.ADRF.20 CONCILIACION BANCARIA
FM.ADRF.21 AUTORIZACION DEL LIBRO DE INGRESOS Y EGRESOS
FM.ADRF.22 CONTROL DE DISPONIBILIDAD FINANCIERA DE BANCOS
FM.ADRF.23 CUMPLIMIENTO Y DISPONIBILIDAD FINANCIERA
FM.ADRF.24 INFORME REAL DE EGRESOS
PR.ADRM.02 RECLAMO DE INDEMNIZACION POR SINIESTROS DE BIENES MUEBLES ASEGURADOS
Formas
Baja de Bienes Muebles
Cedula Censal
Denuncia
Oficio y seguimiento de la denuncia
Acta de hechos
Carpeta de Investigacidn
Documentacion Pdliza de seguros
Memorandum Recuperacion de sumas indemnizadas.
Registros
Sistema de Informacién Gubernamental
PR.ADRM.03 CONTROL PATRIMONIAL DE BIENES MUEBLES
Formas
FM.ADRM.01 Baja de Bienes Muebles
FM.ADRM.02 Transferencia de Bienes Muebles
FM.ADRM.04 Aceptacién de Calidad y Caracteristicas del Bien Adquirido
FM.ADRM.06 Vale de Salida de Bienes Muebles Propiedad de USEBEQ
FM.ADRM.07 Cédula Censal
FM.ADRM.08 Vale de Resguardo
FM.ADRM.09 Entrega Recepcién de Mobiliario y Equipo por parte de la USEBEQ y/o Proveedor

FM.ADRM.10 Conciliacion de Bienes Muebles
FM.ADRM.11 Vale de Entrada de Bienes Muebles Propiedad de Terceros en los Centros de Trabajo
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FM.ADRM.12 Informe de Inventario Fisico
FM.ADRM.23 Alta de Bienes Muebles

Factura
Requisicidn
Orden de Compra
Orden de Pago
Registros
Sistema de Informacidén Gubernamental
PR.ADIM.01 PAGO DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA (ISR)
Formas
Orden de Pago
Contrareclbo
Registros
Sistema de Informacién Gubernamental REGER
Hoja de célculo ndminas a calcular
Archivo comprobacién
Portal del SAT
PR.RHDR.03 PAGO DE NOMINA
Formas
FM.RHDR.21 Formato de Inconsistencias Detectadas en Validacion
FM.RHDR.22 Calendario de Procesos, Evaluacion e Impresién de Néminas
FM.RHDR.23 Calendario de Prestaciones Anuales
FM.RHDR.24 Cifras Control de Envio a Regionales
FM.RHDR.27 Solicitud de Expedicidn de la Copia del Recibo de Pago De Némina
FM.ADRF.02 Control de Distribucién de Cheques
Memorandum solicitud apertura de cuentas
Recibos de Nominas
Cheques
Registros
Sistema de Nomina HARWEB
Sistema de Informacién Gubernamental REGER
PR.SAAD.01 TRAMITE Y ATENCION A REQUISICIONES
Formas
FM.SAAD.02 Requisicién
FM.SAAD.04 Modificacidn a Requisicidn
FM.SAAD.05 Reporte De Requisiciones Recibidas Y Fincadas
Registros
Sistema de Informacién Gubernamental REGER
PR.SAAD.02 TR/i\MITE POR ADJUDICACION DIRECTA
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Formas
FM.SAAD.O1 Cuadro Comparativo para Proveedores
FM.SAAD.03 Orden de Compra
FM.SAAD.08 Caratula de Expediente Compras Directas
Registro de proveedores
Requisicién
Nota de Remisidn
Vale de entrada de los bienes o servicios
Factura
Cotizacién
Registros
No aplica
PR.SAAD.03 TRAMITE POR INVITACION RESTRINGIDA O LICITACION PUBLICA

Formas
FM.SAAD.O03 ORDEN DE COMPRA
FM.SAAD.02 Requisicién
Escrito suficiencia presupuestal
Proyecto de bases
Memorandum solicitud elaboracién de Contrato
Factura o Nota de Remisién
Anexo Técnico
Acta de Fallo
Convocatoria
Dictamen de propuestas
Propuestas Técnicas y Econdmicas
Memorandum suficiencia presupuestal
Vale de entrada
Diario oficial de la federacién
Diario oficial del estado
Garantia de sostenimiento
Registros
Sistema de Informacién Gubernamental REGER
PR.OIAD.01 QUEJAS O DENUNCIAS
Formas
FM.OIAD.01 QUEJA Y/O DENUNCIA
Oficio de queja o denuncia
Oficio aportacion de elementos
Oficio no procedente dirigido al denunciante

Oficio ratificacién de denuncia
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Acuerdo de conclusion
Informe presunta Responsabilidad Administrativa
Declaracion
Registro
Base de datos electrdnica
PR.SOAC.01 ATENCION A USUARIOS
Formas
No aplica
Registros
Sistema de Centro Integral de Tramites y Servicios
Bitdcora electrénica de solicitudes recibidas
PR.CSDI.01 DIFUSION INSTITUCIONAL
Formas

Oficio de solicitud

Registros
No aplica
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4. INTRODUCCION

Derivado del compromiso de la Unidad de Servicios para la Educacion Basica en el Estado de Querétaro por

ofrecer servicios administrativos de calidad desarrolla el presente manual de procedimientos.

El presente Manual es un instrumento de trabajo auxiliar para la operacién de la Unidad, es una
herramienta administrativa que oriente el actuar de los empleados en el desarrollo de sus actividades

cotidianas.

Adicionalmente, también se integran el resto de apartados que forman parte del manual, como lo son;

identificacion, autorizacion, contenido, introduccion, objetivos, alcances, politicas y normas.

El presente documento, esta sujeto a los cambios y actualizaciones necesarias que conlleven a un mejor

ritmo de trabajo, que nos permita obtener como meta la excelencia en la prestacién de los servicios.

A su vez, se elabora el presente documento para identificar los procedimientos de la Institucién, para poder
ser analizados y mejorados por las areas correspondientes, coadyuvar en la identificacién de tramites y
servicios, asi como de riesgos institucionales, ademas de contribuir a la transparencia de las funciones

sustantivas y de la utilizacién de los recursos.

El lenguaje empleado en este Manual de Procedimientos no busca generar ninguna distincién, ni marcar
diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones en la redaccién hechas hacia un

género representan a ambos sexos.

| Versi6n:
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4. ALCANCE

El presente manual de procedimientos estd dirigido al personal administrativo de oficina central y
oficinas regionales de la USEBEQ, pudiendo involucrar en su cumplimiento, en caso de comprender

servicios, a la comunidad educativa y/o sociedad en general.

El manejo de la informacién relacionada en el indice de formas y registros que figuran en este manual de
procedimientos, esta acorde a los principios establecidos en la Ley de Transparencia y Acceso a la
informacién Publica del Estado de Querétaro, Ley de Proteccidon de Datos Personales en Posesidn de
Sujetos Obligados del Estado de Querétaro y demds normatividad aplicable en la materia.
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PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

VIGENCIA PR A PARTIR DE

VERSION PR 01

DEPARTAMENTO DE SELECCION DE PERSONAL

27/AGOSTO/2021

cODIGO PR PR.RHDR.01

SELECCION Y PROMOCION DE PERSONAL DOCENTE, TECNICO DOCENTE Y FUNCIONES DIRECTIVAS

5. OBIJETIVO

Coadyuvar en los procesos de contratacidon del personal y en el de promocién del Personal Docente, Técnico
Docente o con Funciones Directivas de los Centros educativos de la USEBEQ, realizando las actividades

correspondientes conforme a sus facultades y a la normatividad expedida por el Servicio Profesional Docente.

6. POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION

Politicas

1. Los candidatos deberdn cumplir con el perfil, requisilos y documentacion conforme a la Convocatoria

expedida por el Servicio Profesional Docente.

2. En caso de que el interesado sea seleccionado para contratacion, se le informara el lugar, la fecha en que

deberad de presentarte, asi como la documentacién requerida para realizar ese tramite.

Normas

No aplica
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POOER EECUTIVO OEL ESTADO DE LA EDUCACION BASICA EN
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS £1 ESTARO DE QUERETARD
¥y, QUERETARO ECESTAD
\‘-m - 3ESEMP.182.02
PROCEDIMIENTO DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS VIGENCIA PR A PARTIR DE
VERSION PR 01 DEPARTAMENTO DE SELECCION DE PERSONAL 27/AGOSTO/2021
CODIGO PR PR.RHDR.01 SELECCION Y PROMOCION DE PERSONAL DOCENTE, TECNICO DOCENTE Y FUNCIONES DIRECTIVAS
UNIDAD DEL SISTEMA PARA LA
PERSONAL ASIGNADO POR EL JEFE DE JEFES DEDEPTO DE NIVELES JEFE DE DEPTO. DE SELECCION DE
ERA DE LAS ESTRAS Y LOS
EARRERR iy DOGENTE(INTERESADD DEPTO. DE SELECCION DE PERSONAL EDUCATIVOS PERSONAL
MAESTROS
® z
-Publica via Internet Convocatoria N . ,
del Concurso de oposicién @ -Realiza pre-registro en‘ linea,
Concurso de Promocion, conforme a la convocatoria,
Convo@lorias
@ Sistena
UsICAMM
3
'
-Obtiene e imprime ficha para
Pre-Registro: indica fecha, sede
y documentacién,
Fichn — pam Pro-
Registro
o
4} 5
-Rocibe, verifica requisitos
H -Asiste a Sede de registro en con base a |a convocatoria e
fecha agendada con ficha de integra expediente y archiva
pre-registro y los requisitos| requisitos y ficha de pre-
solicitados con base a la|: Le_gl;:m—C H
. Expediente 1
convocatoria.
6
Fichy par e
g’ml“m Captura la informacién en la
plataforma USICAMM
USICAMM
-Recibe, evalia y publia los Acude a la sede de Ia
resultados  del examen aplicacion del  examen . |Entrega ficha de examen y
nacional por tipp de nacional, en la fecha, hora y entrega al interesado,
evaluacion Jugar notificado en la ficha
.E de examen vy r?suelve Ficha de Examen
H examen de manera virtual y
envia. —
Ficha de Examen
— 1 Siswmade
Seleccion de
Personpl
(10) 1
-Reporta numero de ’
ey [ -Recibe documento con la
caracteristicas técnicas de LT , 'Ias
cada unay turna vacantes y caracteristicas
técnicas, analiza y turna,
Vacantes
I Vaxantes
2
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TECNICO ESPECIALIZADO EN
PE L JEFE DE DEPTO, DE SELECCION DE
DOCENTE INTERESADO RERWALSSIGNADUIEER ELIEREIDE PYO, DE SELECS PSICOLOGIA DE SELECCION DE
DEPTO. DE SELECCION DE PERSONAL PERSONAL
PERSONAL
2 »(5)
‘Recibe, analiza lainformacion y reallsa \‘
una selecdén de los interesados a
convocar al evento de asignacién, -Prepara la logistica, definre fecha vy
conforme al numero de plazas y la hora del evento de asignacion para su
posicién en el listado de resultados (de convocatoria.
mayor a menor puntaje)
-Archiva documento de lasvacantes
14 &
-Convoca a los seleccionados a través
de correo electrénico institucional.
15 16
- Entrega expediente con [as requisitos -Reciben requisitos %
de los convocados con base a la 17 | archiva en su ex pediente,
convocatoria
-Da inicio el evento de asignacion,
instruye y  delega actividades al
personal a cargo.
19 18
-Informa de manera presencial o
-Asiste al evento, analiza la vacante virtual las vacantes a los interesados.
propuesta,
@ No acepta ocupar vacante
-Firma Carta de No Aceptacién y
Archiva en expediente. Termina
Procedimiento Caita o
198 »{ 20 ‘fewisa que el expediente del
interesado se encuentre
- completo; anexa documentos
Si acepta ocupar vacante faltantes, si asi lo permite fa
. i convocatoria, integra al
-Firma o.rden de presentadén y expediente orden de
nombramiento. 1 presentacién y nombramiento
T | | |y archiva.
Prasim Lacidn y n
\W\ Fupork e Emtackin y
M
{2
i -Informa al interesado lugar,
fecha y documentacién
requerida para su
contratacién. Termina
Procedimiento
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8. INSTRUCTIVO DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Actividad Descripcidn

UNIDAD DEL SISTEMA PARA LA
CARRERA DE LAS MAESTRAS Y LOS 1 -Publica via Internet Convocatoria del Concurso de oposicién o Concurso de Promocion.
MAESTROS
DOCENTE INTERESADO 2 -Realiza pre-registro en linea, conforme a la convocatoria.
DOCENTE INTERESADO 3 -Obtiene e imprime ficha para Pre-Registro: indica fecha, sede y documentacion,

-Asiste a Sede de registro en fecha agendada con ficha de pre-registro y los requisitos
DOCENTE INTERESADO 4 - )

solicitados con base a la convocatoria.
EREQIUAL GRIGINI0, PO [ JERE -Recibe, verifica requisitos con base a la convocatoria e integra expediente y archiva
DE DEPTO. DE SELECCION DE 5 B S ficha de istro
PERSONAL quisitos y pre-registro.
PERSONAL ASIGNADO POR EL JEFE
DE DEPTO. DE SELECCION DE 6 -Captura la informacién en la plataforma USICAMM
PERSONAL
PERSONAL ASIGNADO POR EL JEFE
DE DEPTO. DE SELECCION DE 7 -Entrega ficha de examen y entrega al interesado.
PERSONAL

-Acude a la sede de la aplicacién del examen nacional, en la fecha, hora y lugar notificado
DOCENTE INTERESADO 8 " : .

en la ficha de examen y resuelve examen de manera virtual y envia.
UNIDAD DEL SISTEMA PARA LA
CARRERA DE LAS MAESTRAS Y LOS 9 -Recibe, evalta y publica los resultados del examen nacional por tipo de evaluacién
MAESTROS
JEFES DE DEPTO DE NIVELES , . —

- d i ist i
EDUCATIVOS 10 Reporta numero de vacantes e informa las caracteristicas técnicas de cada una y turna
JEFE DE DEPTO. DE SELECCION DE 1 -Recibe documento con la informacion de las vacantes y caracteristicas técnicas, analiza
PERSONAL y turna.

-Recibe, analiza la informacion y realiza una seleccidn de los interesados a convocar al
PERSONAL ASIGNADO POR,ELJEFE evento de asignacion, conforme al nimero de plazas y la posicidn en ei listado de
e 0 Y e CCIONDE . resultados (de mayor a menor puntaje)
PERSONAL 4 s

-Archiva documento de las vacantes.
JEFE DE DEPTO, DE SELECCION DE 13 -Prepara la logistica, define fecha y hora del evento de asignacion para su convocatoria.
PERSONAL
PERSONAL ASIGNADO POR EL JEFE
DE DEPTO. DE SELECCION DE 14 -Convoca a los seleccion§dos a través de correo electrdnico institucional.
PERSONAL

REVISO

M. EN DOH. MAR | ARCO GOMEZ AZPILCUETA
JEFE DEL DEPARTAMENTCRDEORGANIZACION DE METODS |

JEFA DE DEPARTAMENTO DE SEL|

LIC. ADRIANA VAZQUEZFLORES
'CION DE PERSONAL

FIM.RHOM.03

| Version: 01

| \I'ng;tc a Partlr de: 15/Septiembre/2017

ORA DE RECURSOS HUMANOS




UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACION BASICA EN EL ESTADO DE QUERETARO

PODER EIECUTVG 561 FH1ALT

iﬁg QUERETARO

(¥}
&

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

.y

QUERCTAHG {USEBEQ)

3ESEMP.182.02

PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS VIGENCIA PR A PARTIR DE

VERSION PR 01

DEPARTAMENTO DE SELECCION DE PERSONAL 27/AGOSTO/2021

cODIGO PR PR.RHDR.01

SELECCION Y PROMOCION DE PERSONAL DOCENTE, TECNICO DOCENTE Y FUNCIONES DIRECTIVAS

Responsable Actividad Descripcion
PERSONAL ASIGNADO POR EL JEFE
DE DEPTO. DE SELECCION DE 15 -Entrega expediente con los requisitos de los convocados con base a la convocatoria.
PERSONAL
TECNICO ESPECIALIZADO EN
PSICOLOGIA DE SELECCION DE 16 -Reciben requisitos y archiva en su expediente.
PERSONAL
JEFE DE DEPTO. DE SELECCION DE 17 -Da inicio el evento de asignacion, instruye y delega actividades al personal a cargo.
PERSONAL
ez DIE [DEh0, Bl SEUEARION B 18 -Informa de manera presencial o virtual las vacantes a los interesados
PERSONAL : '
DOCENTE INTERESADO 19 -Asiste al evento, analiza la vacante propuesta.
i No acepta ocupar vacante
DOCENTE INTERESADO 19A
-Firma Carta de No Aceptacién y archiva en expediente. Termina Procedimiento.
Si acepta ocupar vacante
DOCENTE INTERESADO 19B ) . )
-Firma orden de presentacién y nombramiento.
TECNICO  ESPECIALIZADO  EN -Revisa que el expediente del interesado se encuentre completo; anexa documentos
PSICOLOGIA DE SELECCION DE 20 faltantes, si asi lo permite la convocatoria, integra al expediente orden de presentacion
PERSONAL y nombramiento y archiva.
UEEIGY . ESPECIALIZADO  EN -Informa al interesado lugar, fecha y documentacién requerida para su contratacién.
PSICOLOGIA DE SELECCION DE 21 Termina Procedimiento
PERSONAL )

9. INDICE DE FORMAS Y REGISTROS

cODIGO NOMBRE DEL REGISTRO
Formas
N/A Carta de no aceptacion
N/A Orden de presentacién y nombramiento
Registros
N/A Sistema USICAMM
N/A Sistema de Seleccion de Personal

M. EN DOH. M
JEFE DEL DEPARTA

FM.RHOM.03

. Verslén: 01

REVISO | " VISTOBUENO

<

M_BNA, ELENA SALINAS AGUADO
ECTORA DERECURSOS HUMANOS

Vigented Partir de: 15/Septiembre/2017

~ LIC. ADRIANA VAZQUEY FLORES
JEFA DE DEPARTAMENTO DE/SELECEION DE PERSONAL
{

UNIDAD DE SERVICIOS PARA
A EDUCACION DASICA EN
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UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACION BASICA EN EL ESTADO DE QUERETARO

P— N | omestesen
N QUERETARO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M | Gameo DETGUERETARE
oy 3ESEMP.182.02 B

PROCEDIMIENTO DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS VIGENCIA PR A PARTIR DE
VERSION PR 01 DEPARTAMENTO DE SELECCION DE PERSONAL 27/AGOSTO/2021

CODIGO PR | PR.RHDR.02

EVALUACION DE CANDIDATOS A OCUPAR PLAZAS ADMINISTRATIVAS DE BASE O DE CONFIANZA

5. OBJETIVO

Politicas

Normas

No aplica

6. POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION

Contribuir al proceso de contratacién de personal de la USEBEQ, mediante la evaluacion de candidatos a
ingresar a la institucién para cubrir vacantes de puestos operativos en plaza de base o plaza de confianza a
través de la normatividad estatal o federal aplicable.

1. Para las vacantes de personal de mandos medios y mandos altos, éstas seran cubiertas conforme al
Reglamento Interior de la Institucién.
2. En el caso de requerir contratar personal provisional docente, debido al agotamiento de las listas de
prelacion, sera aplicada su evaluacién conforme al presente procedimiento.
3. Para la contratacién del personal de honorarios, sera aplicada su evaluacion conforme al presente
procedimiento.

T =
V

Vs R : L7 ot A T 1
M. EN DOH. ﬂ)d' (% GONEZ AZPILCUETA LIC. ADRIAN, QUEZ FLORES ’ FLENA SALINAS RGUADO
| JEFE DE DEPARTM PEDRGANIZALION ¥ METODOS JEFA DE DEPARTAMENSO 4§ SELECCION DEPERSONAL | __BIRECTORA DE RECURSOS HUMANOS
FM.RHOM.03 _ Verslén: 01 ! Vigente d Partlr de: 15/5eptiembre/2017
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UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACION BASICA EN EL ESTADO DE QUERETARO

PODER EJECUTIVO DEI ES1ADO O

QUERETARO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

3ESEMP.182.02

Guisiniies | (USEBEQ)

UNIDAD DE SERVICIOS PARA
LA EDUCACION DASICA EN
£L ESTADO DE QUERETARO

PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

VIGENCIA PR A PARTIR DE

VERSION PR 01

DEPARTAMENTO DE SELECCION DE PERSONAL

27/AGOSTO/2021

CODIGO PR

PR.RHDR.02

EVALUACION DE CANDIDATOS A OCUPAR PLAZAS ADMINISTRATIVAS DE BASE O DE CONFIANZA

7. DIAGRAMA DE FLUJO

COORDINADOR, SUBCOORDINADOR,

DIRECTOR Y JEFE DE UNIDADES

CANDIDATO

AUXILIARES Y TECNICOS

ADMINISTRATIVOS DE SELECCION DE

TECNICO ESPECIALIZADO EN

oficial y constancia laboral de Jdltimo

FM RHDR.O3
Regulsitas o

-Ingresa datos generales del
candidato al  “Sistema de
Seleccién de Personal” en lared.

Nota: En caso de no cumplir con
perfil escolar o técnico de acuerdo
con el puesto propuesto, asl camo
con la documentaddén requerida,
se rechazard la evaluacidén, &
Inforrma al drea de manera verbal.

empleo)
FM.AHDR.03 :
Requisltos
o
5
-Recibe informacién de la

“Agenda de citas” y cita a sus
candidatos para que asistan a su
evaluacién, explicando dfa, hora y
lugar por correo, vla telefénica
etc.

Sistema Seleccién

de Personal

PSICOLOGIA
ADMINISTRATIVAS Y UNIDADES REGIONALES PERSONAL
@
-Recibe, revisa requisitos,
e = solicitud y agenda cita para
Entrega Solicitud Evaluacién de realizar evallagion del
Personal” (FM.RHDR.03) y Requisitos candidato.
{Comprobante de estudios, acta de _Archiva solicitud
nacimiento, CURP, RFC, Identificacién

-Informa al drea administrativa la
“Agenda de Ctas”.

Y
~

©

-Se presenta en horario, fecha
y lugar agendado e Inicia su
evaluacién.

Evaluacidn
o

-Recibe al candidato, realiza pase
de lista, aplica las evaluaciones
escritas técnicas y psicométricas
correspondientes al grado d&
escolaridad y puesto a ocupar:
Inteligencia, Personalidad,
Actitudesy Técnicas.
-Archiva pasede lista.
Fase dolista Evaluacidn
o o

-Entrega al candidato para su
llenado Formato “Solicitud de

ingreso” (FM.RHOR.QZ).
PV RHROZ
[o}

-Recibe evaluacién del candidato,
califica e interpreta resultados
psicométricos y de conocimierntos
y los captura en el “Sistema de
Seleccién de Personal”

Slsterma  Seleccién
de Personal

Eviluacian
[o]

-Canallza al candidato al drea de
Servicio Médico.

LIC. ADRIA

FM.RHOM.03

| Verslén: 01

‘AZQUEZ FLORES
JEFA DE DEPARTAMENTD DE SEL?QCIO_N DE PERSONAL

_~ DIRECTORA DE REC

TELENA SA)

ASAGUADO
5 HUMANOS

_I te a Partlr de: 15/Septiembre/2017




UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACION BASICA EN EL ESTADO DE QUERETARO

R LA EDUEACION ARG e
3118k, QUERETARO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | SR
O TAN)
N 3ESEMP.182.02
PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

VIGENCIA PR A PARTIR DE

VERSION PR 01 DEPARTAMENTO DE SELECCION DE PERSONAL

27/AGOSTO/2021

CODIGO PR | PR.RHDR.02

EVALUACION DE CANDIDATOS A OCUPAR PLAZAS ADMINISTRATIVAS DE BASE O DE CONFIANZA

obtenidos en el SIstemade Captura
de Seleccién de Persomal vy
expediente para firma del Jefe de
Depto.

Sisterna
Sdeccon e
Personal
18 =

AUXILIARES Y TECNICOS g
ADMINISTRATIVOS DE SELECCION TECNICO ESPECIALIZADO EN TECNICO ESPECIALIZADO EN JEFE DE DEPTO. DE SELECCION DE
PSICOLOGIA MEDICINA PERSONAL
DE PERSONAL
1
11
-Recibe al candidato y realiza
la inspeccién médica y le
expide resultado sobre el
estado desalud.
Resultado de Salud
o)
12 s e o
-Captura resultados de salud
en el Sistema de Seleccién de
o \1’4 Personal.
-Recibe al candidato, coteja Sistema  Seleccidn
L - dep. ;
-Toma fotografla del candidato vy la reqmds!tost 4 Iorlglmatlj con iyt
sube al “Sistema de Seleccién de il SR CYEINERIR
Personal” y canallza a candidato a Domentadén
entrevista con sus requisitos en o
original. b 4
&
Sistema requisitos
Seleccién de o -Realiza entrevista al candidato
Personal para obtener mayor
Informacién sobre su
experlencia y com petencias.
b 4
© z
-Recibe ex i
-Imprime y entrega los resultados g pediente,

-Recibe, reproduce expediente

“Solicitud de ingreso”
{FM.RHDR.02), “Solicitud
Evaluacion de Personal”
{FM.RHDR.03) y reguisitos.

FM RHDR 02 FM.AHDR 03

Requisitos

19

~Canallta expedente ¥
resultado de la evaluaclén del
candidato a través de la
“Solicitud de Evaluacién del
Candidato” (FM.RHDR.03) al
drea solicltante para su
conocimlento.

-Archiva documentacion.

\lecming procedimiento, |
Kl

revisa resultados, firma
y turna.

.
— | 1 ——
() B REYISO PhG. |
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UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACION BASICA EN EL ESTADO DE QUERETARQ

UNIDAD DE SERVICIOS PARA
LA EDUCACION BASICA EN

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EL ESTADO DE QUERETARD

B e
-

{USEBEQ)

2
‘-_\." |

3ESEMP.182.02

PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS VIGENCIA PR A PARTIR DE

VERSION PR

01

DEPARTAMENTO DE SELECCION DE PERSONAL 27/AGOSTO/2021

CODIGO PR | PR.RHDR.02

EVALUACION DE CANDIDATOS A OCUPAR PLAZAS ADMINISTRATIVAS DE BASE O DE CONFIANZA

8. INSTRUCTIVO DEL PROCEDIMIENTO

PSICOLOGIA

Responsable Actividad Descripcién
COORDINADOR,
SUIAOIOIBN (el -Entrega “Solicitud Evaluacién de Personal” {FM.RHDR.03) y Requisitos {Comprobante
DIRECTOR Y JEFE DE ’ o . h "
UNIDADES 1 de estudios, acta de nacimiento, CURP, RFC, Identificacion oficial y constancia laboral de
ADMINISTRATIVAS Y ultimeempleo).
UNIDADES REGIONALES
S A CNICOS -Recibe, revisa requisitos, solicitud y agenda cita para realizar evaluacion del candidato,
ADMINISTRATIVOS DE 2 i solicitug
SELECCION DE PERSONAL Falshizarolicin
-Ingresa datos generales del candidato al “Sistema de Seleccién de Personal” en la red.
AUXILIARES Y TECNICOS : g " il | o q |
ADMINISTRATIVOS DE 3 Nota: En caso' e no cumplir con perti .e'sco ar o t.ecnlco e acuer’ o con e p.ulesto
SELECCION DE PERSONAL propuesto, asi como con la documentacién requerida, se rechazara la evaluacion, e
informa al drea de manera verbal.
AUXILIARES Y TECNICOS
ADMINISTRATIVOS DE 4 -Informa al drea administrativa la “Agenda de Citas”.
SELECCION DE PERSONAL
ol B QUIEALIEY -Recibe informacién de la “Agenda de citas” y cita a sus candidatos para que asistan a su
e ST S Y . evaluacién, explicando dia, hora y lugar por correo, via telefénica etc
UNIDADES REGIONALES aie " s, - : '
CANDIDATO 6 -Se presenta en horario, fecha y lugar agendado e inicia su evaluacion.
-Recibe al candidato, realiza pase de lista, aplica las evaluaciones escritas técnicas y
TECNICO ESPECIALIZADO EN 7 psicométricas correspondientes al grado de escolaridad y puesto a ocupar: Inteligencia,
PSICOLOGIA Personalidad, Actitudes y Técnicas.
-Archiva pase de lista.
TECNICO ESPECIALIZADO EN
PSICOLOGIA 8 -Entrega al candidato para su llenado Formato “Solicitud de ingreso” (FM.RHDR.02),
TECNICO E,SPEC'AUZADO EN 9 -Recibe evaluacion del candidato, califica e interpreta resultados psicométricos y de
PSICOLOGIA conocimientos y los captura en el “Sistema de Seleccién de Personal”
TECNICO ESPECIALIZADO EN . ! . U,
PSICOLOGIA 10 Canaliza al candidato al drea de Servicio Médico.
TECNICO ESPECIALIZADO EN -Recibe al candidato y realiza la inspeccién médica y le expide resultado sobre el estado
11
MEDICINA de salud.
TECNICO ESPECIALIZADO EN , -
MEDICINA 12 -Captura resultados de salud en el Sistema de Seleccién de Personal,
AUXILIARES Y  TECNICOS , ) o i i .
ADMINISTRATIVOS DE 13 ;T:anr:zifdo:fgraﬁatde\lfcind|dato y Irz supgtal jrl]ste.m'a dle Seleccién de Personal” y canaliza
SELECCION DE PERSONAL 0 a entrevista con sus requisitos en original.
TECNICO ESPECIALIZADO EN 14

|

-Recibe al candidato, cﬁnteja requisitos original con expediente del evaluado.

JEFE DE DEPARTMENTU DT
| FM.RHOM.03

M. EN DOH. MARIQ

o

OMEZ AZPILCUETA
GANIZACION Y METODOS

Verslén: 01

REVISO

LIC. ADRIANA VAZQUE] FLORES
JEFA DE DEPARTAMENTO DE $ELEACION DE PERSONAL

= DIRECTORA DE RECURS0S HUMANOS
Vigdhte a Partlr de: 15/Septiembre/2017
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UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACION BASICA EN EL ESTADO DE QUERETARO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

hald | UNIDAD DE SERVICIOS PARA
oty ’ LA EDUCACION BASICA EN

EL ESTADO DE QUERETARO

M TA (USEBEQ)

3ESEMP.18Z.02

PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS VIGENCIA PR A PARTIR DE

VERSION PR 01

DEPARTAMENTO DE SELECCION DE PERSONAL

27/AGOSTO/2021

CODIGO PR | PR.RHDR.02

EVALUACION DE CANDIDATOS A OCUPAR PLAZAS ADMINISTRATIVAS DE BASE O DE CONFIANZA

Responsable Actividad Descripcion
TECNICO ESPECIALIZADO EN 15 -Realiza entrevista al candidato para obtener mayor informacién sobre su experiencia y
PSICOLOGIA competencias.
TECNICO ESPECIALIZADO EN 16 -Imprime y entrega los resultados obtenidos en el Sistema de Captura de Seleccion de
PSICOLOGIA Personal y expediente para firma del Jefe de Depto.
Jdr8 "albl  PIETO BE 17 -Recibe expediente, revisa resultados, firma y turna.
SELECCION DE PERSONAL
ﬁg)l\(AIII-II\JAI"S"IF:ATIT/OSTECNICCD)E 18 -Recibe, reproduce expediente “Solicitud de ingreso” (FM.RHDR.02), “Solicitud
SELECCION DE PERSONAL Evaluacién de Personal” (FM.RHDR.03), documentacion solicitada y archiva.
AUXILIARES Y  TECNICOS -Canaliza expediente y resultado de la evaluacién del candidato a través de la “Solicitud
ADMINISTRATIVOS DE 19 de Evaluacion del Candidato” {FM.RHDR.03) al 4rea solicitante para su conocimiento.
SELECCION DE PERSONAL -Termina procedimiento.

9. INDICE DE FORMAS Y REGISTROS

coDIGO NOMBRE DEL REGISTRO
Formas
FM.RHDR.02 | Solicitud de ingreso
FM.RHDR.03 | Solicitud Evaluacion de Personal
N/A Requisitos
Registros
N/A Agenda de Citas
N/A Sistema de Seleccidon de Personal
\
. - — "=L‘ —
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE SELECCION DE PERSONAL

EL ESTADO DE QQUERETARO

UNIDAD DE SERVICIOS PARA
LA EDUCACION BASICA CN
(useseq)

GURNEIARD

SOLICITUD DE INGRESO
FOTO
DATOS DE IDENTIFICACION.
FECHA
RFC/ NOMBRE/
Apellido Paterno Matemo Nombre (s)
SEXO/ ESTADO CIVIL/ CURP/
EDAD/ FECHA DE NACIMIENTO/
LUGAR DE NACIMIENTO/
TIEMPO DE RADICAR EN QUERETARO/
DOMICILIO/ COLONIA/
CP/ MUNICIPIO/ ESTADO{
TELEFONO CON LADA/ CEU
CORREO ELECTRONICO/
ESCOLARIDAD/
ESTUDIOS ADICIONALES/
CAPACITACION DURANTE EL ULTIMO ARO/
DOCUMENTOS QUE PRESENTA EN SELECCION/
Acta de Nacimlento Constanclas Laborales I:l RF.C.
Certificado de tltimo grado de estudlos C.URP.
Titulo y/o cédula profesional Credenclal |.F.E.
TIPO DE SANGRE LENTES GRADUADOS s 1 | NO I
DATOS FAMILIARES. _
NOMBRE (§) OCUPACION] GRADO DE ESTUDIOS
PADRE/
MADRE/
ESPOSA/
HIJOS
HERMANOS
Rev. 01 FM.RHDR.02

Fecha: 06.02.2018




FAMILIARES QUE TRABAJAN EN USEBEQ Y PARENTESCO

TRAYECTORIA LABORAL — _
PERIODO. CENTRO DE TRABAJO PUESTO DESEMPENADO MOTIVO DE SEPARAGION

DATOS ECONOMICOS

¢ TIENE USTED OTROS INGRESOS 7

8l NO LCUALES?

¢ SUCONYUGE TRABAJA 7

sl NO LDONDE?

4 TIENE CASA PROPIA 7

l NO ¢DESDE CUANDO?

¢ TIENE AUTOMOVIL PROPIO 7

8l NO MODELO

COMPROMISO LABORAL

2 PUEDE CAMBIAR SU LUGAR DE RESIDENCIA 7

8l NO ¢ ADONDE 7

RAZONES

TIENE DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR?

8 NO 4 A DONDE 7

&, QUE OTRO PUESTO LE GUSTARIA DESEMPENAR O EN CUAL SE SIENTE MAS CAPACITADO?

LOS DATOS PROPORCIONADOS SON CONFIDENCIALES POR LO TANTO SE PRE
EL ARTICULO 47 FRACCION | DE LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO, ASI COMO
TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO, DEBE DECLARAR TODOS LOS HE
CONOZCA O DEBA CONOCER EN EL MOMENTO DE FIRMARLOS; EN LA INTELI
DECLARACION DE UN HECHO QUE SE PREGUNTE, PODRIA ORIGINAR LA SUSP

Rev. 01
Fecha: 06.02.2018

Nombre y Firma del Solicitante

VIENE AL SOLICITANTE QUE CONFORME A LOS DISPUESTO POR
EL CAPITULO N, ARTICULO 57 FRACCION V DE LA LEY DE LOS
CHOS A LOS QUE SE REFIERE ESTA SOLICITUD TAL COMO LOS
GENCIA DE QUE LA NO DECLARACION O LA INEXACTA O FALSA
ENSION DE LOS TRAMITES DE INGRESO.

FM.RHDR.02



@oummm ¥ | ey
SOLICITUD DE EVALUACION DE PERSONAL
PARA USO EXCLUSIVO DEL AREA QUE PROPONE
Fecha de elaboracién:
Nombre del Candidato:
Tipo de Evaluacion;
Escolaridad:
Categoria: Regién:
Tipo de Nombramiento: E ; (LZilri\i/tZg’c:ovisional ‘ 5 “in(ﬂt;dT;empo Fijo Federal
Efectos: | Desde: Hasta:
Area:

Nombre Jefe de Departamento:

Firma:

PARA USO EXCLUSIVO DEL DEPARTAMENTO DE SELECCION DE PERSONAL
Fecha en que recibe Solicitud: | ddmm/aaaa

Fecha de atencién:

Fecha emision de resultado:

Periodo de ultimo interinato: | Desde: Hasta:
Vigencia de Evaluacion: | Desde: Hasta:
RESULTADO: ( ) Recomendable ( ) Recomendable con Reservas  ( ) No Recomendable
Cubre perfil: Si ( ) No( ) Documentos Completos: Si ( ) No( )
() Sélo como interino () No acredité Proceso de Seleccion () No se presentd
OBSERVACIONES
Evaluador Vo.Bo. Jefe de Departamento
(Nombre y Firma) (Nombre y Firma)
Recepcion
Fecha de entrega de Solicitud (Nombre y Firma)
REVISION: 01

FM.RHDR.03
FECHA: 26.10.2020




?q B UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACION BASICA EN EL ESTADO DE QUERETARO
A PODER EJECUTVO DEL ESTADO DE UNIDAD DF SERVICIOS PARA
4@, QUERETARG AL SRS A (=
e 3ESEMP.04X.02 A | (UsEBEQ)
PROCEDIMIENTO COORDINACION GENERAL VIGENCIA PR A PARTIR DE
VERSION PR 01 SUBCOORDINACION DE GESTION EDUCATIVA 27/AGOSTO/2021
CODIGO PR PR.SCGE.01 APLICACION DE LOS PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO A ALUMNOS DE EDUCACION BASICA
5. OBJETIVO

Fortalecer la Educacion Bésica mediante la aplicacion de Programas de Estudio con la finalidad de enriquecer a
la comunidad educativa, generando las condiciones, los ambientes y procesos necesarios para que los
estudiantes aprendan conforme a los fines, objetivos y propésitos de la educacién basica.

6. POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION

Politicas

1. La Estructura Directiva de Planteles Educativos deberdn de ejecutar y garantizar el desarrollo de los Planes y
Programas de Estudio conforme lo emita la Secretaria de Educacién Publica.

2. La Estructura Directiva de Planteles Educativos deberan de informar en caso de ser necesario al Nivel

Educativo de su area correspondiente las incidencias en la ejecucién de los Planes y Programas de Estudio.

Normas

No aplica

REVISO

VISTO BUENO
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A ElE:A SM,[N&?)\GUADO
ECTORA D HUMANOS

Versién: 01 - Vigente a Partlr de: 01/0:tut£ei20_11_ : g '
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PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE

QUERETARO
e o

UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACION BASICA EN EL ESTADO DE QUERETARO
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UNIDAD DE SERVICIOS PARA
LA EDUCACION BASICA EN
EL ESTADO DE QUERETARO
{USEBEQ)

ko

QUERETARQ

PROCEDIMIENTO

COORDINACION GENERAL

VIGENCIA PR A PARTIR DE

VERSION PR 01

SUBCOORDINACION DE GESTION EDUCATIVA

27/AGOSTO/2021

cODIGO PR

PR.SCGE.O1

APLICACION DE LOS PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO A ALUMNOS DE EDUCACION BASICA

7. DIAGRAMA DE FLUJO

SUBCOORDINADOR DE GESTION
EDUCATIVA

DIRECTORESY JEFES DE DEPTO. DE LA

SUBCOORDINACION DE GESTION

CONSEJO TECNICO DE ZONA Y/O
DOCENTES MULTRIGRADO/
CONSEJO TECNICO ESCOLAR/JEFES

ESTRUCTURA DIRECTIVA DE

PLANTELES EDUCATIVOS

COLEGIADO DE EDUCACION BASICA

©

-Forma Coleglado de Educacldn
Baslca (Directores de Nlvel
Educativo, Jefes de Depto ¥
Representares de Supervisores
de cada nlvel} y convoca a
reunidn para presentar la ruti
que se Implementara de los
Planes y Programas de FEutudio
{Material, Calendarizacién,
Chpoacitaddn Docente ot )

Tt de
Difusibn

©

-Solicita anélisis de los Planes y
Programas de Estudio por parte
de los Jefes de Secor vy
Supervisores, Consejo Técnico de
Zona y/o docentes multigrado,
Consejo Técnico Escolar

-Convocan a  reunlén
anallsis de los
Programas de Estudio

para
Planes vy

7 -Reclben

&P,

EDUCATIVA DE SECTOR Y SUPERVISORES
1
-Consulta en el Diario Oficial de la
Federacién los Planes y Programas
de Estudio a Implementar a
beneficio de los alumnos de
educacién bisicn
Planes y Frogratmas
de fatudin
2 >
-Convoca a reunién y presenta i -Reclben, analizan  Planes vy
través de reunlén para su anélisis Programas de Estudio, elabaran
los Planes y Programas de Estudio ruta  de difusidn  {internet,
Planes y Programa Boletines, Capacitadén Docenle
de Estudio etc)

informacién de loy
Planes y Programas da
Estudio, Ruta de
Implementacién (Material,
Calendarizacidn, Capacitadén
Docente etc ), Ruta de
Difuslén {Internet, Boletines,
Prensa, etc), complementan

si es necesario e inicial la
o jaailtn
Ruta de Difusién futa de
Implememtanon
%

-Solicitan la ejecucidn de los
Planes y Programas de Estudio
en Planteles Educativos de
educacién bdsica con base a
los lineamlentos y pollticas de
la Secretarla de Educaclén
Publica

-EJecutan Planes y Programas
de Estudio en beneficio a los
alumnos de Educaclén Basica

Planes y Programas
de Estudia

@ o

-Monitorean a través de Ia
estructura directiva de la escuela
los Planes y Programas de
Estudios para garantizar el buen
fupclonami !
Planes y Programas de
Estudia

12

de mejora
-Integra expedlente
Programas de Estudlo,

Termina Procedimiento

-Reclbe, anallza Informacién y de ser
nemsario se implementan acclones

{Plan
Ruta
Difusidén e Implementacldn, Avances|

v
de

Planes y Programas de d
Estudio ol

Autn de A
Imp b et g vang

-Informa al Subcoordinador de
Gestién Educativa los avances
y funclonamlento de la ruta
de
Planes vy
Estudio

Implementacién de Jjos
Programas de

Avances

|

\

~ REVISO

MBREOS GOMEZ AZPILCUETA
IEFE DE DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS

_VIST0 BUENO /7

| PAG.

FM.RHOM.03 I

Versién: 01

Vigente a Partir de: 01/Octubre/2017




2 UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACION BASICA EN EL ESTADO DE QUERETARO
POGER EJECUTIVO Ll £ 1A133 4 L1 I UNIDAD DE SERVICIOS PARA
@ QUERETARO L R W | B
o 3ESEMP.04X.02 oty | (USEBEQ)
PROCEDIMIENTO COORDINACION GENERAL VIGENCIA PR A PARTIR DE
VERSION PR 01 SUBCOORDINACION DE GESTION EDUCATIVA 27/AGOST0/2021
CODIGOPR | PR.SCGE.01 APLICACION DE LOS PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO A ALUMNOS DE EDUCACION BASICA
8. INSTRUCTIVO DEL PROCEDIMIENTO
Responsable Actividad Descripcién
SUBCOORDINADOR DE y -Consulta en el Diario Oficial de la Federacidn los Planes y Programas de Estudio a
GESTION EDUCATIVA implementar a beneficio de los alumnos de educacién basica.
SUBCOORDINADOR DE -Convoca a reunidn y presenta a través de reunién para su andlisis los Planes y
GESTION EDUCATIVA 2 Programas de Estudio.
DIRECTORES Y JEFES DE
DEPTO. DE LA 3 -Reciben, analizan Planes y Programas de Estudio, elaboran ruta de difusion (Internet,
SUBCOORDINACION DE Boletines, Capacitacion Docente etc.).
GESTION EDUCATIVA
-Forma Colegiado de Educacién Basica {Directores de Nivel Educativo, Jefes de Depto.
SUBCOORDINADOR DE y Representares de Supervisores de cada nivel) y convoca a reunién para presentar la
GESTION EDUCATIVA . ruta de los Planes y Programas de Estudio {Material, Calendarizacion, Capacitacion
s Docente etc.)
-Solicita andlisis de los Planesy Programas de Estudio por parte de los Jefes de Sector
SUBEOIODIADIL BE 5 y Supervisores, Consejo Técnico de Zona y/o docentes multigrado, Consejo Técnico
GESTION EDUCATIVA
Escolar.
DIRECTORES Y JEFES DE
B2 o1 - 6 -Convocan a reunién para anélisis de los Planes y Programas de Estudio.
SUBCOORDINACION DE
GESTION EDUCATIVA
CONSEJO TECNICO DE ZONA
Y/0 DOCENTES -Reciben informacidén de los Planes y Programas de Estudio, Ruta de Implementacidn
MULTRIGRADO/ CONSEJO 7 (Material, Calendarizacién, Capacitacién Docente etc.), Ruta de Difusidén (Internet,
TECNICO ESCOLAR/JEFES DE Boletines, Prensa, etc.), complementan si es necesario e inicial la ejecucién.,
SECTOR Y SUPERVISORES
CONSEIO TECNICO DE ZONA
Y/0 DOCENTES -Solicitan la ejecucion de los Planes y Programas de Estudio en Planteles Educativos
MULTRIGRADO/ CONSEJO 8 de educacién bdsica con base a los lineamientos y politicas de la Secretaria de
TECNICO ESCOLAR/JEFES DE Educacién Publica.
SECTOR Y SUPERVISORES
FIUYCINTIEA AP DS 9 -Ejecutan Planes y Programas de Estudio a los alumnos de Educacidn Bdsica
PLANTELES EDUCATIVOS
DIRECTORES Y JEFES DE
DEPTO. DE LA -Monitorean a través de la estructura directiva de la escuela los Planes y Programas
SUBCOORDINACION DE 10 de Estudios para garantizar el buen funcionamiento en la aplicacion.
GESTION EDUCATIVA
DIRECTORES Y JEFES DE
DEPTO. DE LA -Informa al Subcoordinador de Gestién Educativa los avances y funcionamiento de la
SUBCOORDINACION DE i, ruta de implementacion de los Planes y Programas de Estudio.
GESTION EDUCATIVA
SUBCOORDINADOR DE -Recibe, analiza informacién y de ser necesario se implementan acciones de mejora,
GESTION EDUCATIVA L -Integra expediente del Plan y Programas de Estudio. Termina Procedimiento.

M. EN DOH. %
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[T-¥ UNIDAD DE SERV:CIOS PARA

.ﬁ. LA EDUCACION BASICA EN

= EL ESTADO DE QUERETARD
QUERETARC (USEREQ)

PROCEDIMIENTO

COORDINACION GENERAL

VIGENCIA PR A PARTIR DE

VERSION PR

01

SUBCOORDINACION DE GESTION EDUCATIVA

27/AGOSTO/2021

Cc6DIGO PR PR.SCGE.01

APLICACION DE LOS PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO A ALUMNOS DE EDUCACION BASICA

9. INDICE DE FORMAS Y REGISTROS.

cODIGO NOMBRE DEL REGISTRO

Formas

N/A | Ruta de implementacién

N/A Planes y Programas de Estudio

N/A | Ruta de implementacién

N/A | Avances

N/A | Ruta de Difusion
Registros
Ninguno
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UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACION BASICA EN EL ESTADO DE QUERETARO
PODER £ JECUTIVO 141 1414550 £ l:é: | UNIDAD DE z)eg}wqos PARA
1 o =T LA EDUCACH BASICA
\' ; QUERETARO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS \5_)’ | (EL:SEESJ?gF ot QL?ERETA%?%
e 3ESEMP.03Y.02 R
PROCEDIMIENTO DIRECCION DE PLANEACION EDUCATIVA VIGENCIA PR A PARTIR DE
VERSION PR 01 DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA 27/AGOSTO/2021
CODIGO PR PR.PEES.01 CREACION DE UN NUEVO SERVICIO EDUCATIVO OFICIAL
5. OBJETIVO

Satisfacer las necesidades educativas en el Estado mediante el fortalecimiento del acceso, ampliacién de la
cobertura y calidad de los servicios educativos.

6. POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION

Politicas

1. Con base a la Demanda Educativa e |dentificacion de Crecimiento en la densidad poblacional seran
elaboradas las proyecciones de construccidn de nuevos servicios educativos mediante el andlisis estadistico
y se gestiona con Gobierno Municipal, Estatal o Federal

Normas
2. La Direccién de Planeacién Educativa se rige mediante el Manual de Operacién de los Centros de Trabajo,

Ley General de la Infraestructura Fisica Educativa vigente, y a la Seleccién del Terreno para Construccidn.
Requisitos.

REVISO PAG.
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UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDYCACION BASICA EN EL ESTADO DE QUERETARO
QUERETARO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (EL:sE;nrét?;CTDE oASICREN
3ESEMP,03Y.02
PROCEDIMIENTO DIRECCION DE PLANEACION EDUCATIVA VIGENCIA PR A PARTIR DE
VERSION PR 01 DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA 27/AGOSTO/2021
CODIGO PR PR.PEES.01 CREACION DE UN NUEVO SERVICIO EDUCATIVO OFICIAL
7. DIAGRAMA DE FLUJO
DIRECTOR DE PLANEACION EDUCATIVA/ DIRECTOR DEL INSTITUTO DE
DIRECTOR DE PLANEACION JEFE DE DEPTO. PROGRAMACION Y DIRECTOR DE INFRAESTRUCTURA DIRECTOR JURIDICO INFRAESTRUCTURA .
EDUCATIVA PRESUPUESTO /JEFE DE DEPTO. DE EDUCATIVA EDUCATIVA DEL EDO. DE QRO.
ESTAD(STICA IFEQ
' '!\3
-Recibe solicitud Creacién E )
de un nuevo servicio
edt..lcati\{o v turna para -Reciben y validan factibilidad conforme ala -Realiza validacién de campo del
yalidacion 7 demanda educativa, se reune con la predio prospecto para
Pasa ol actividad 3} r ~a q v "
bk Sakaiud Be crescin ie Direccion de Infraestructura Educativa para construccion junto con
18R ) e coordinar la validacion de campo en Direccion de Planeaddn
conjunto - Educativa.
un nuevo m rvldi
-Recibe solleitued
Consolidacion  de  tumo
vespertino yturna. Pasaala
actividad 17
Sk i8biB i €0 MAM KON B
fuma
o
-Validan Datos Estadisticos a través de la demanda educativa, determinan
factibilidad conforme a normatividad vigente aplicable y resultados de Ja validacidn - =
NO ES FACTIBLE LA SOLITUD de campo. -Rfeslbe | dm err'mlrandur_n
-informa por oficio al solicitante f’—\ 2;2"‘:,: vnztl:\: ee(at)loerauor?i‘cj;:
yarch!va. LR & R SJ de solicitud de donacién de
-Termina Procedimiento *~—1 5l ES FACTIBLE LA SOLITUD - predio, solicita firma  de

Oficio -So,hc.”a por. .memo,randum ,al Dlre‘ctor autorizacion del Coordinadar
5 Juridico verifique si el predio estd er1 General para realizar trmile
norma. 5 cas.o de, Furnpl:r ante municipio, recibe
normativamente realice tramite de

X . escrituracidn, y turna copia
donacién de predio

. . de la misma a la Direccién de
- Archiva cogila del memorandum Planeacién Educativa

Memorandum -Archiva oficio de donaddn
o/1 de predio, memorandum,

escrituracion

Mamordnduny | [Donacin g
[o} predio
o

B _

(7)
\"/

-Recibe oficio, atiende y dan
-Recibe copia de escrituracion vy -Elabora oficio de viabilidad y turna al respuesta de factibilidad, e
archiva Instituto de Infraestructura Educativa inicia con su proceso de
del Estado de Querétaro IFEQ para obra, en & caso que sean

autorizacion

responsables de la ejecucion
*El  Ejecutor Obra, recibe
visto bueno del IFEQ para
o] iniciar la ejecucion de obra

cumpliendo la normatividad

@ @ \—/W solicitada

i i -lecibe  fatibilldad v realiza ;actbiudad
-Recibe informacién termino de AR L
obra hasta su

ertregafrecepcion e
informa a la Direccion de

-Archiva oficio. oI 5

Viabilidad IFEQ

L Planeaci6n Educativa. { La obra se
entrega cn el mobiliario basico)
= \ <A ehiva oficio de fact [Lilidad

Factbiidad
-Solicita mediante oficio atl

o)
Director de Area del Nivel ﬂ

Educativo USEBEQ que inicie

£ tramite de la creacion de clave del
[ 2 ] nuevo centro de trabajo.

i Iranite
nuevo CT

B REVIS ‘ VISTO BUENO | rac.
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UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACION BASICA EN EL ESTADO DE QUERETARO

PODER EJECUTIVO EIF| #1355 BF

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

LA EDUCACKON BASICA

ity QUERETARO

3ESEMP.03Y.02

(USERCOY)

Quike amy

UNIDAD DE SERVICIOS PARA

EN

EL ESTACQ DE QUERETARO

PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE PLANEACION EDUCATIVA

VIGENCIA PR A PARTIR DE

VERSION PR 01 DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA 27/AGOSTO/2021
CODIGO PR PR.PEES.01 CREACION DE UN NUEVO SERVICIO EDUCATIVO OFICIAL
DIRECTOR DE PLANEACION EDUCATIVA/
DIRECTOR DE PLANEACION EDUCATIVA JEFE DE DEPTO. PROGRAMACION Y DIRECTOR DE AREA NIVEL EDUCATIVO JEFE DE ESTADISTICA

PRESUPUESTO /IE FE DE DEPTO. DE
ESTADISTICA

USEBEQ

-Recibe oficio e Inicia tramite de
alta del nuevo centro de trabajo,
conforme al Trdmite y Servicio
TR.PEES (1 ¥ entreea

Oficio trémite

TRFEESOL nuevo C.T.

Genera Alta de clave en Sistema de
Identificacion de Centros SIC de fa
Secretarla de Educaclon Publica
SEP.

Sistema de
Identificacion
deCentros

-Archiva Formato TR.PEES.01,
Solicitud de creacién nuevo plantel
educativo, Solicitud de
consolidacién de turno, Oficio
trdmite nuevo C.T.

Oficio trdmite| | Solidtud de creacion de
nuevo C.T, unnuevo e vido v

TR.PEES,01

-Autoriza plartilla de personal y solicita al
Director de Area del Nivel Educativo la
contratacién de personal ante la Direccién de
Recursos Humanos. Termina Procedimiento.

l?j)-

SI LA SOLICITUD ES DE CONSOLIDACION DE

No cumple con lo requerldo.
-Informa al solicitante por oficlo
-Archiva oficio.

Termind Procedimiento.

Ofirig

—

TURNO.
- Recibe solicitud, analiza factibilidad a través
de la demanda educativa, estructura

ocupacional, presupuesto y presenta a la

Subcoordinacién de Gestién Educativa y
Administrativa para su autorizacion,

Solidtud consolicbcionde |

wmo

178

Si acumple con lo requerido.
-Autorizan 1a corsolidacidon de turno.
Regresaa la actividad 11

Solidtud conslidacion de
tumo

-Solicita por correo electronico y
Sistema Instltucional INTRANET a la
Direccidn de Tecnologia de la
Comunicacion  actualice en los
Sistemas de HARWEB y Educativos
de la USEBEQ los nuevos Centros de
Trabaio,

Carre
HARWEB o

INTRANET 1 |I l EDUCATIVOS

s

REVISO
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UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACION BASICA EN EL ESTADO DE QUERETARO ‘
R —— :g { UNIDAD DE SERVICIOS PARA
] i QUERETARO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Wy | L EDUCACIONBASCAEN
{¥ix cowims | USEDEQ)
o 3ESEMP.03Y,02
PROCEDIMIENTO DIRECCION DE PLANEACION EDUCATIVA VIGENCIA PR A PARTIR DE
VERSION PR 01 DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA ' 27/AGOST0/2021
CODIGO PR PR.PEES.01 CREACION DE UN NUEVO SERVICIO EDUCATIVO OFICIAL

8. INSTRUCTIVO DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Actividad Descripcion

-Recibe solicitud Creacién de un nuevo servicio educativo y turna para validacién,
DIRECTOR DE PLANEACION

EDUCATIVA il Pasa a la actividad 2

DIRECTOR  DE  PLANEACION ) _ B
EDUCATIVA 1A -Recibe solicitud Consolidacién de turno vespertino y turna. Pasa a la actividad 17.

DIRECTOR DE  PLANEACION

ERRCATIVA -Reciben y validan factibilidad conforme a la demanda educativa, se redne con la
12 PRI (DA ol Direccién de Infraestructura Educativa para coordinar la validacion de campo en
Y PRESUPUESTO /JEFE DE DEPTO. .

DE ESTADISTICA conjunto.

-Realiza validacion de campo del predio prospecto para construccidn junto con Direccidn
DIRECTOR DE INFRAESTRUCTURA

EDUCATIVA 3 de Planeacién Educativa.

DIRECTOR DE  PLANEACION

EDUCATIVA/ JEFE DE DEPTO. DE -Validan Datos Estadisticos a través de la demanda educativa, determinan factibilidad

PROGRAMACION \f 4 conforme a normatividad vigente aplicable y resultados de la validacién de campo.
PRESUPUESTO/ JEFE DE DEPTO DE
ESTADISTICA/DIRECTOR DE

INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA

NO ES FACTIBLE LA SOLITUD
DIRECTOR DE  PLANEACION

4 A -Informa por oficio al solicitante y archiva.
EDUCATIVA
-Termina Procedimiento
DIRECTOR DE PLANEACION SI ES FACTIBLE LA SOLITUD
EDUCATIVA/

-Solicita por memorandum al Director Juridico verifique si el predio estd en norma y en
JEFE DE DEPTO. PROGRAMACION 48
Y PRESUPUESTO /JEFE DE DEPTO. |
DE ESTAD[ST]CA - Archiva memorandum.

caso de cumplir normativamente realice trdmite de donacion de predio.

-Recibe memorandum y atiende, si el predio esta en norma elabora oficio de solicitud
de donacién de predio, solicita firma de autorizacién del Coordinador General para
DIRECTOR JURIDICO 5 realizar tramite ante municipio, recibe escrituracién, y turna copia de la misma a la
Direccidn de Planeacién Educativa.

-Archiva oficio de donacién de predio.

DIRECTOR  DE  PLANEACION
EDUCATIVA/

JEFE DE DEPTO. PROGRAMACION 6
Y PRESUPUESTO /JEFE DE DEPTO.
DE ESTADISTICA

-Recibe copia de escrituracion y archiva.

-Elabora oficio de viabilidad y turna al Instituto de Infraestructura Educativa del Estado

DIRECTOR DE INFRAESTRUCTURA " —
7 de Querétaro IFEQ para autorizacion.

EDUCATIVA
-Archiva oficio.

_ REVISO | phe.
/ =
ING. IRMA CANTU PERA 4
JEFE DE DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA
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UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACION BASICA EN EL ESTADO DE QUERETARO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD DE SERVICIOS PARA
LA EDUCACION BASICA EN
EL ESTACQ DE QUERETARO

3ESEMP.03Y.02

{USEDCa)

PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE PLANEACION EDUCATIVA

VIGENCIA PR A PARTIR DE

VERSION PR

01

DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA

27/AGOSTO/2021

CODIGO PR

PR.PEES.01

CREACION DE UN NUEVO SERVICIO EDUCATIVO OFICIAL

PROGRAMACION Y

Responsable Actividad Descripcién

-Recibe oficio y dan respuesta de factibilidad, e inicia con su proceso de obra, en el caso
DIRECTOR DEL INSTITUTO DE . L.

que sean responsables de la ejecucién.
INFRAESTRUCTURA  EDUCATIVA 8 *E| . b ib ; b del _ | . ion d b
DEL EDO. DE QRO. IFEQ El Ejecutor Obra, recibe visto bueno del IFEQ para iniciar la ejecucidon de obra

cumpliendo la normatividad solicitada.
S B G U -R.ea||z.a' segwmlento' ’f|5|co de .Ia de obra hasta su entrega/recer.).uo.n erln.forma ala
EDUCATIVA 9 Direccion de Planeacion Educativa. {La obra se entrega con el mobiliario basico).
DIRECTOR ~ DE  PLANEACION 10 -Recibe factibilidad y archiva.
EDUCATIVA
DIRECTOR DE  PLANEACION -Solicita mediante oficio al Director de Area del Nivel Educativo USEBEQ, que inicie
FDUCATIVA 11 tramite de la creacién de clave del nuevo centro de trabajo.

-Reci ici icla trdmit vo centro de trabajo, conforme ami
DIRECTOR. . BE . ARea . NIEL Recxb.e.oflmo e Inicia trdmite de alta del nue jo, al Tramite
EDUCATIVO USEBEQ 12 y Servicio TR.PEES.01 y entrega.

-Genera Alta de clave en Sistema de Identificacién de Centros SIC de la Secretaria de
JEFE DE DEPTO. DE ESTADISTICA 13 Educacién Publica SEP.

-Archiva Formato TR.PEES.01, Solicitud de creacidn nuevo plantel educativo, Solicitud
JEFE DE DEPTO. DE ESTADISTICA 14 de consolidacién de turno, Oficio tramite nuevo C.T.

-Solicita por correo electrénico y Sistema Institucional INTRANET a la Direccion de
JEFE DE DEPTO. DE ESTADISTICA 15 Tecnologia de la Comunicacién actualice en los Sistemas de HARWEB y Educativos de la

USEBEQ los nuevos Centros de Trabajo.
DIRECTOR DE  PLANEACION
EDUCATIVA/ JEFE DE DEPTO. DE -Autoriza plantilla de personal y solicita al Director de Area del Nivel Educativo la
PROGRAMACION v 16 contratacion de personal ante la Direccién de Recursos Humanos. Termina
PRESUPUESTO /JEFE DE DEPTO. -

Procedimiento.
DE ESTADISTICA
DIRECTOR DE  PLANEACION SI LA SOLICITUD ES DE CONSOLIDACION DE TURNO.
EDUCATIVA/ JEFE DE DEPTO. DE - Recibe solicitud, analiza factibilidad a través de la demanda educativa, estructura
PROGRAMACION u 17 ocupacional, presupuesto y presenta a la Subcoordinacién de Gestidn Educativa y
PRESUPUESTO /JEFE DE DEPTO. - . . L.

Administrativa para su autorizacién.
DE ESTADISTICA

No cumple con lo requerido.
DIRECTOR DE  PLANEACION -Informa al solicitante por oficio.

17A . -

EDUCATIVA -Archiva oficio.

Termina Procedimiento.
DIRECTOR  DE  PLANEACION Si cumple con lo requerido.
EDUCATIVA/ JEFE DE DEPTO. DE 178 -Autorizan la consolidacion de turno. Regresa a la actividad 11.
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(USEDEQ)

PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE PLANEACION EDUCATIVA

VIGENCIA PR A PARTIR DE

VERSION PR 01

DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA

27/AGOSTO/2021

CODIGO PR PR.PEES.01

CREACION DE UN NUEVO SERVICIO EDUCATIVO OFICIAL

Responsable

Actividad Descripcion

DE ESTADISTICA

PRESUPUESTO /IJEFE DE DEPTO.

9. INDICE DE FORMAS Y REGISTROS

cODIGO NOMBRE DEL REGISTRO

Formas

N/A Solicitud de creacién de un nuevo servicio

N/A Solicitud de consolidacién de turno

N/A Oficio de no factibilidad

N/A Memorandum solicitud predio en norma

N/A Oficio donacién de predio

N/A" | Factibilidad

N/A | Oficio de viabilidad IFEQ

N/A Oficio tramite nuevo Centro de Trabajo

TR.PEES.01 | solicitud Clave de Centros de Trabajo Alta, Cambio de Atributos, Clausura y Reapertura

Registros

N/A | sistema INTRANET

N/A Sistema HARWEB

N/A Sistemas Educativos

N/A Sistema de Identificacién de Centros SIC
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PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE EVALUACION DE LA POLITICA EDUCATIVA

VIGENCIA PR A PARTIR DE

VERSION PR

01

DEPARTAMENTO DE APLICACION DE PRUEBAS Y MEDICION

27/AGOST0/2021

CODIGO PR PR.EPAP.01

APLICACION DE EVALUACION EDUCATIVA

5. OBJETIVO

Contribuir en el fortalecimiento de la calidad de los servicios educativos impulsando el desarrollo de la practica

evaluativa vélida y confiable para integrar una visién de la condicién que guarda la educacién basica para la toma
de decisiones.

6. POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION

Politicas

El coordinador Estatal o Jefe de Departamento de Aplicacidn de Pruebas y Medicién serd el responsable de
entregar el material de aplicacién e informativo correspondiente por regién, nivel, modalidad educativa o
sede de aplicacion.

La difusion y entrega de resultados de Instrumentos de Evaluaciones Educativas Estatales serd por alguno de
estos medios: listados, informes o reportes impresos o en formato electrénico, disco compacto, eventos
informativos por nivel, modalidad, sector o zona segun la Evaluacién o en linea por medio de la pagina oficial
de USEBEQ.

Cuando la Evaluacién sea Estatal y se requiera convocar a voluntarios, se utilizaran los siguientes formatos:
Acta de Cierre de Aplicacion e Irregularidades (FM.EPAP.01), Lista de Control de Aplicacién en el Aula
(FM.EPAP.02) y Hoja de Evaluacién (FM.EPAP.03).

Las Partes Interesadas; en funcion de la evaluacién o valoracién que se aplique, podrédn ser: Padres de familia,
docentes, autoridades educativas, instituciones de Educacién Media Superior, Instituciones de Educacion
Superior, Sociedad en General y Dependencias Federales relacionadas con las Evaluaciones de logro
académico y valoraciones docentes que determinen.

En caso de NO requerir la participacidn de voluntarios, la aplicacién se realizara a través de la Estructura
Educativa y se entrega material de aplicacidn por escrito para que la escuela aplique y regresa material de
aplicacién por el mismo medio.

Normas

6. La aplicacion y entrega de resultados de Instrumentos de Evaluaciones Educativas Federales se regira con

base en los lineamientos o formatos emitidos por la Dependencia Federal responsable.

Las Evaluaciones Controladas seran utilizadas cuando se requiera de voluntarios para aplicarlas a los alumnos
en las escuelas o a los docentes en las sedes de aplicacién.

La convocatoria y seleccién de voluntarios se basa en los lineamientos y requisitos que defina la autoridad
educativa estatal o federal en base a la funcidn y tipo de evaluacidn que se aplique, asi como la poblacién
objetivo a evaluar.

T . — == S |
| FM.RHOM.03 | Versién: 01 | | Vigente a Partir de: 01/Octubre/2017 I

L / ViSTO BUENO

= |i
M. EQ A ELERA SALINAS AGUADD
<BRECTORA DE RECURSOS HUMANOS ||

€. MAGNBLIA G ﬂ'c'g?}ﬁm_susz MTRA. MA.
APLICACION DE | DIRECCION DI

— PRUEBAS Y MEDICION | EDUCATIVA

PUGA TOVAR
DE LA pOLITICA

m
2
>
m
o
&




& UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACION BASICA EN EL ESTADO DE QUERETARO
‘ ﬁﬁ‘ “{ﬁ:ﬁf | UNIED_AD DE ijRVIgIOS PARA
ANy QUERETARO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Wy | U ucacovsascaty
W ’ - auisiiio | (USEBEQ)
=V 3ESEMP.45X.02
PROCEDIMIENTO DIRECCION DE EVALUACION DE LA POLITICA EDUCATIVA VIGENCIA PR A PARTIR DE
VERSION PR 01 DEPARTAMENTO DE APLICACION DE PRUEBAS Y MEDICION 27/AGOSTO/2021
CODIGO PR PR.EPAP.01 APLICACION DE EVALUACION EDUCATIVA
9. Los Instrumentos de Evaluacidn Educativa son el soporte fisico que se emplea para recoger informacién sobre

10.

11

12,

los aprendizajes; opiniones y evidencias esperadas de los estudiantes, docentes o agentes educativos, puede
ser: pruebas, guias, encuestas, cuestionarios, hojas de respuesta etc., impresos o en formato electrénico
emitidos por instancias federales o estatales.

Los Lineamientos de Evaluacién Educativas o Valoraciones Docentes tienen como funcién: definir el
proposito, funcién y tipo de evaluacion, la poblacién objetivo, orientar la entrega, recepcién y envié del
material de aplicacién; el procesamiento de la informacion y la entrega de resultados. En caso de requerir
voluntarios por ser una evaluacién controlada, se define el perfil de los voluntarios, la elaboracion de la
estrategia operativa del presupuesto, el ejercicio y comprobacion del gasto operativo.

El Material de Aplicacién seran los instrumentos de evaluacién educativa y formatos de control que se
requieren para la aplicacién de la evaluacion en las escuelas o sedes.

Los Voluntarios seran los estudiantes o personal del banco de voluntarios con estudios minimos de
preparatoria que de manera voluntaria participan en la aplicacién de los instrumentos de evaluaciones
educativas o valoraciones docentes que por su propdsito se requieran.
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e 3ESEMP.45X.02 R
PROCEDIMIENTO DIRECCION DE EVALUACION DE LA POLITICA EDUCATIVA VIGENCIA PR A PARTIR DE
VERSION PR 01 DEPARTAMENTO DE APLICACION DE PRUEBAS Y MEDICION 27/AGOSTO/2021
CcODIGO PR PR.EPAP.01 APLICACION DE EVALUACION EDUCATIVA
7. DIAGRAMA DE FLUJO
DIRECTOR DE EVALUACION DE LA .
. N VOLUNT RUC ATIV
POLITICA EDUCATIVA JEFE DE DEPTO, DE APLICACION DE PRUEBAS Y MEDICIO OLUNTARIO/ESTRUCTURA EDUC A
0 o= —
-Recibe “Instrumento de Evaluacién Educativa” e
-Recibe y entrega “Instrumento de imprime material de aplicacion.
Evaluacion Educativa” con base a los *'Acta de Cierre de Aplicaciéon e Irregularidades”
lineamientos y requisitos que defina (FM.EPAP.01)
la autoridad educativa estatal o *’lista de Control de Aplicacién en el Aula”
federal para su aplicacién. [FM.EPAP.O2)
. FMLEPAR DD
— e il |
o]
a

-Elabora logistica de aplicacion y distribucion por region,
nivel, modalidad cducativa y/o sede de aplicacion.

4 ]| Selecciona Voluntarios en caso de ser "Evaluacion
Controlada” con base en los lineamientos y requisitos
que defina la autoridad educativa estatal o federal, a
través de los formatos “Hoja de Registro” (FM.EPAP.04}
y “Hoja de Evaluacion” (FM.EPAP.03).

-Archiva "Hoja de Reglstro” (FMLEFAR.04),

[T
\5 o I3

-Capacita a Voluntarios con base a los lineamientos y
requisitos que defina la autoridad educativa estatal o
federal y entrega material de aplicacién:

*Instrumento de Evaluacién Educativa

*"Acta de Cerre de Aplicacion e Irregularidades”
(FM.EPAP.O1)

*"lista de Control de Aplicacion en el Aula”
(FM.EPAP.02)

*"Hoja de Evaluad6n” (FM.EPAP.03]

Imtunentode FOLTARD  |[TRTFARGE |[FRALT ARG
Lk iy B stiva o o o
0
&

-Aplica “Instrumento de Evaluacién Educativa” a
Docentes o Alumnos de Educacidn Basica segin
corresponda con base a los lineamientos y requisitos
que defina la autoridad educativa estatal o federal.

dir
Evaluacidn Educativa
o]

7} -Requisita los formatos "lUsta de Control de
Aplicacién en el Aula” (FM.EPAP.02) y “Acta de Cierre
de Aplicacién e tregularidades” (FM.EPAP.01) con
base a los lineamientos y requisitos que defina la
autoridad educativa estatal o federal vy solicita al
Director o Responsable de la Sede el llenado del
formato “Hoja de Evaluacion” (FM.EPAP.03).

[T

CR

U-Regresa material de aplicacion completo vy
debidamente requisitado

*Instrumento de Evaluacién Educativa

*FM.EPAP.0O1 Acta de Cierre de Aplicacion e
Iregularidades.

*FM.EPAP.02 Lista de Control de Aplicacion en el

Aula.
3 *FM.EPAP.03 Hoja de Evaluacidn
P Tembenta e TRUEFAPD] || TEAEPARGE || P ChAR
Beatiatdin Educativa 4] 0 [}
¢}
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e 3ESEMP.45X.02 auete
PROCEDIMIENTO DIRECCION DE EVALUACION DE LA POLITICA EDUCATIVA VIGENCIA PR A PARTIR DE
VERSION PR 01 DEPARTAMENTO DE APLICACION DE PRUEBAS Y MEDICION 27/AGOSTO/2021
cODIGO PR PR.EPAP.01 APLICACION DE EVALUACION EDUCATIVA
DIRECTOR GENERAL DE ANALISIS Y DIAGNOSTICO
DIRECTOR DE EVALUACION DE LA
} EBAS Y MEDICION DEL APROVECHAMIENTO EDUCATIVO DE LA
POLITICA EDUCATIVA JEFE DE DEPTO. DE APLICACION DE PRUEBAS Y M

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA SEP

-Recibe, revisa material de aplicacion.
*Instrumento de Evaluacién Educativa
*FM.EPAP.01 Acta de Cierre de Aplicacion e Irregularidades,
*FM.EPAP.02 Lista de Control de Aplicacion en ef Aula.
*FMLEPAP 04 Hald de Evaluag

Imizymenis de
Evaluacion Educativa

Estd completo y llenado con base a los lineamientos y
requisitos que defina la autoridad educativa estatal o
federal.

-Entrega y solicita la firma de recibido en el formato
“Recibo de Apoyo a Voluntarios” {FM.EPAP.06).

C’ -Archiva formato. Pasaa la actividad 10. [FrFrArE |
8l

) -

No estd completo y con base a los lineamientos y
requisitos que defina la autoridad educativa estatal o
federal.

-Solicita regrese a la sede o escuela segun corresponda
a que lo haga comectamente hasta su entrega

v satisfactoriamente.
) /“)
0 108,
! \
-Organiza  material de aplicacidn  por escuela, Si es Evaluacién Federal
modalidad, nivel educativo y envia a la Secretaria de -Recibe material de aplicacién, procesa, genera los
Educacion PUbII'Ca- resultados y publica en paginas oficiales de la SEP.
-Archiva
a
11 jeit 1H
) . Si es Evaluacién Estatal
-Recibereporte de resultados impresos

o en formato electrénico: listados,
informes y publica en el Sistema en
Linea de Control Escolar SILCEQ o
informa al Subcoordinador de Gestidn
Educativa y Directores de Educacion
Primaria para su andlisis, consenso y
toma de decisiones con base a los
lineamientos  emitidos por las
Autoridades Estales o Federales del
Instrumento de Evaluacién Educativa.
-Archiva reporte deresultados.
Termina Procedimiento.

-Recibe material de aplicacién, procesa resultados
por escuela, modalidad y nivel educativo evaluado
y entrega reporte de resultados impresos o en
formato electrénico: listados, informes a la

Direccién de Evaluacion de la Politica Educativa.

Tra 1 o dhe

0 Educativa

Reporte de
Resukados SILCEQ
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PROCEDIMIENTO DIRECCION DE EVALUACION DE LA POLITICA EDUCATIVA VIGENCIA PR A PARTIR DE
VERSION PR 01 DEPARTAMENTO DE APLICACION DE PRUEBAS Y MEDICION 27/AGOSTO/2021
CcODIGO PR PR.EPAP.01 APLICACION DE EVALUACION EDUCATIVA

8. INSTRUCTIVO DEL PROCEDIMIENTO

Responsabhle Actividad Descripcidn
DIRECTOR DE EVALUACION DE " -Recibe y entrega Instrumento de Evaluacién Educativa con base a los lineamientos vy
LA POLITICA EDUCATIVA requisitos que defina la autoridad educativa estatal o federal para su aplicacién.
-Recibe “Instrumento de Evaluacion Educativa” e imprime material de aplicacion.
JEFE DE DEPTO. DE APLICACION 2 *Acta de Cierre de Aplicacion e Irregularidades (FM.EPAP.01)
DE PRUEBAS Y MEDICION , Mk
*Lista de Control de Aplicacién en el Aula (FM.EPAP.02)
JEFE DE DEPTO. DE APLICACION . -Elabora logistica de aplicacion y distribucién por regién, nivel, modalidad educativa o
DE PRUEBAS Y MEDICION sede de aplicacion.
-Selecciona Voluntarios en caso de ser “Evaluacion Controlada” con base en los
JEFE DE DEPTO. DE APLICACION i lineamientos y requisitos que defina la autoridad educativa estatal o federal, a través de
DE PRUEBAS Y MEDICION los formatos “Hoja de Registro” (FM.EPAP.04) y “Hoja de Evaluaciéon” (FM.EPAP.03).
-Archiva “Hoja de Registro” (FM.EPAP.04).
-Capacita a Voluntarios con base a los lineamientos y requisitos que defina la autoridad
educativa estatal o federal y entrega material de aplicacion:
JEFE DE DEPTO. DE APLICACION *Instrumento de Evaluacién Educativa
DE PRUEBAS Y MEDICION . *Acta de Cierre de Aplicacién e Irregularidades (FM.EPAP.01)
*Lista de Control de Aplicacion en el Aula (FM.EPAP.02)
*Hoja de Evaluacién (FM.EPAP.03)
-Aplica “Instrumento de Evaluacién Educativa” a Docentes o Alumnos de Educacién
VOLUNTARIO EXTERNO/ L . ) ; - )
6 Basica segun corresponda con base a los lineamientos y requisitos que defina la
ESTRUCTURA EDUCATIVA . )
autoridad educativa estatal o federal.
-Requisita los formatos “Lista de Control de Aplicacidn en el Aula” (FM.EPAP.02) y “Acta
VOLUNTARIO EXTERNO/ de Cierre de Aplicacion e Irregularidades” (FM.EPAP.01) con base a los lineamientos y
ESTRUCTURA EDUCATIVA / requisitos que defina la autoridad educativa estatal o federal vy solicita al Director o
Responsable de la Sede el llenado del formato “Hoja de Evaluacién” (FM.EPAP.03).
-Regresa material de aplicacién completo y debidamente requisitado
*Instrumento de Evaluacion
MOTONIERIS EXTERNO/ 8 *FM.EPAP.O1 Acta de Cierre de Aplicacién e Irregularidades.
ESTRUCTURA EDUCATIVA _ -
*FM.EPAP.02 Lista de Control de Aplicacion en el Aula.
*FM.EPAP.03 Hoja de Evaluacion
-Recibe, revisa material de aplicacidn.
. *Instrumento de Evaluacion Educativa
o3 DR IOB IR I R O 9 *FM.EPAP.01 Acta de Cierre de Aplicacion e Irregularidades.
DE PRUEBAS Y MEDICION ) o
*FM.EPAP.02 Lista de Control de Aplicacion en el Aula.
*FM.EPAP.03 Hoja de Evaluacion
Estd completo y llenado con base a los lineamientos y requisitos que defina la
) autoridad educativa estatal o federal.
JEFE DE DEPTO. DE AP':ICACION 9 A -Entrega vy solicita la firma de recibido en el formato “Recibo de Apoyo a Voluntarios”
DE PRUEBAS Y MEDICION
{FM.EPAP.06).
-Archiva formato. Pasa a la actividad 10.
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nr:fﬁ, QUERETARO
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3ESEMP.45X.02

PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE EVALUACION DE LA POLITICA EDUCATIVA

VIGENCIA PR A PARTIR DE

VERSION PR

01

DEPARTAMENTO DE APLICACION DE PRUEBAS Y MEDICION

27/AGOSTO/2021

cODIGO PR

PR.EPAP.01

APLICACION DE EVALUACION EDUCATIVA

LA POLITICA EDUCATIVA

Responsable Actividad Descripcidn
No estd completo y con base a los lineamientos y requisitos que defina la autoridad
JEFE DE DEPTO. DE APLICACION educativa estatal o federal.
DE PRUEBAS Y MEDICION 2B -Solicita regrese a la sede o escuela segun corresponda a que lo haga correctamente
hasta su entrega satisfactoriamente.
-Organiza material de aplicacion por escuela, modalidad, nivel educativo y envia a la
JEFE DE DEPTO. DE APLICACION P na AT
DE PRUEBAS Y MEDICION 10 Secre?carla de E‘ducaaon'Pub.Illca.
-Archiva material de aplicacion.
DIRECTOR GENERAL DE
ANALISIS Y DIAGNOSTICO DEL Si es Evaluacién Federal
APROVECHAMIENTO 10 A -Recibe material de aplicacién, procesa, genera los resultados y publica en paginas
EDUCATIVO DE LA SECRETARIA oficiales de la SEP.
DE EDUCACION PUBLICA SEP
DIRECTOR GENERAL DE Si es Evaluacién Estatal
ANALISIS Y DIAGNOSTICO DEL -Recibe material de aplicacion, procesa resultados por escuela, modalidad y nivel
APROVECHAMIENTO 108B ) . —
EDUCATIVO DE LA SECRETARIA educativo evaluado y entrega reporte de resultados |mpr.esos oen formato electronico:
DE EDUCACION PUBLICA SEP listados, informes a la Direccién de Evaluacion de la Politica Educativa.
-Recibe reporte de resultados impresos o en formato electronico: listados, informes y
publica en el Sistema en Linea de Control Escolar SILCEQ o informa al Subcoordinador
de Gestion Educativa y Directores de Educacion Primaria para su analisis, consenso y
DIRECTOR DE EVALUACION DE 11 toma de decisiones con base a los lineamientos emitidos por las Autoridades Estales o

Federales del Instrumento de Evaluacion Educativa.
-Archiva reporte de resultados.
Termina Procedimiento.

9. INDICE DE FORMAS Y REGISTROS.

cODIGO NOMBRE DEL REGISTRO
Formas

FM.EPAP.01 | Acta de Cierre de Aplicacién e Irregularidades.
FM.EPAP.02 | Lista de Control de Aplicacion en el Aula.
FM.EPAP.03 | Hoja de Evaluacién.
FM.EPAP.04 | Hoja de Registro,
FM.EPAP.06 | Recibo de Apoyo a Voluntarios.

N/A Instrumento de Evaluacidn Educativa .

N/A Reporte de Resultados 0
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PROCEDIMIENTO
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VIGENCIA PR A PARTIR DE

VERSION PR 01 DEPARTAMENTO DE APLICACION DE PRUEBAS Y MEDICION 27/AGOSTO/2021
cODIGO PR PR.EPAP.01 APLICACION DE EVALUACION EDUCATIVA
Registros
N/A Sistema en Linea de Control Escolar SILCEQ
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@ QUERETARO

EN EL ESTADO DE QUERETARO

DIRECCION DE EVALUACION DE LA POLITICA EDUCATIVA
DEPARTAMENTO DE APLICACION DE PRUEBAS Y MEDICION

NOMBRE DE LA APLICACION:

UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACION BASICA

ACTA DE CIERRE DE APLICACION E IRREGULARIDADES

GUERETARG

UNIDAD DE SERVICIOS PARA
LA EDUCACION BASICA EN
EL ESTADO DE QUERETARO
(USEBEQ)

ESCUELA:
CCT: TURNO:
REGION: SECTOR: ZONA:
MUNICIPIO: LOCALIDAD:
HOJAS DE HOJAS DE TOTAL DE TOTAL DE
GRADO GRUPO RESPUESTAS RESPUESTAS HOJAS DE CUADERNILLOS
UTILIZADAS NO UTILIZADAS RESPUESTAS DE PREGUNTAS
TOTAL
Siendo las horas del dia de de

presente Acta de Irregularidades, en la que se declaran los siguientes HECHOS:

, 8e procedo a levantar la

HECHOS:

_| Describir las irregularidades

que se presentaron durante
el desarrollo de la
aplicacion en la escuela,
anotando la mayor cantidad
posible de elementos que
permitan una interpretacion
precisa de los hechos, asi
como aquellas decisiones y
medidas que se adoptaron |
ante las situaciones
anémalas o fuera de norma.

En caso de que no alcance
el especio asignado, seguir
escribiendo en la parte de |
atras de esta hoja. [

VOLUNTARIO / DOCENTE

Nombre y Firma

SELLO OFICIAL DE

LA ESC

UELA

DIRECTOR / RESPONSABLE
DE LA ESCUELA

Nombre y Firma

ORIGINAL: Direcci6n de Evaluacion de la Politica Educativa (Area Estatal de Evaluacion)

Rev. 01
Fecha: 30.10.2020

COPIA: Direccion de la Escuela

FM.EPAP.01




' CCT:

UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACION BASICA
EN EL ESTADO DE QUERETARO

b UNIDAD DE SERVICIOS PARA,
LA EOUCACION BASICA EN

EL ESTADO DE QUERETARC

DIRECCION DE EVALUACION DE LA POLITICA EDUCATIVA

Seas | WSEREQ)

DEPARTAMENTO DE APLICACION DE PRUEBAS Y MEDICION

(NOMBRE DE LA APLICACION)
LISTA DE CONTROL DE APLICACION EN EL AULA

| ESCUELA:

o | TURNO No. DE ESCUELA:
REGION: MUNICIPIO: SECTOR: ZONA:
LOCALIDAD: GRADO GRUPO
No. NOMBRE DEL ALUMNO
LISTA *FOLIO APELLIDO PATERNO, APELLIDO MATERNO, NOMBRE(S) EVALUADO SUSTITUTO .
________________ E— s .. 8L NO | |
| SI NO | |
| . SI_NO
!  SI  NO | _
| | SI  NO |
Y O W T 1 | S NG ‘
. o SI NO | !
| SI NO
i . SI  NO | -
........ B I B | S RE| ‘
SI NO ;
) - | SL  NO | 1
| | I SI NO | |
| | S NO | |
. SI  NO | - ’
B - | SI NO
. SI  NO |
SI  NO | ;
' SI  NO | '
- - ' SI  NO |
. o - SI | NO |
t___'_'___ - SI  NO |
NOTA: MARCAR CON UNA “X” SI EL ALUMNO FUE O NO EVALUADO ' -
*FOLIO DE HOJA DE RESPUESTAS
TOTAL DE ALUMNOS:
NOMBRE Y FIRMA DEL SELLO DE LA NOMBRE Y FIRMA
VOLUNTARIO / DOCENTE ESCUELA DEL DIRECTOR / RESPONSABLE DE
LA ESCUELA
ORIGINAL: Direccién de Evaluacién de la Politica Educativa (DEPOE)
COPIA: Sede o escuela evaluada Pégina: 1

Rev. 01
Fecha: 30.10.2020

FM.EPAP.02



EN EL ESTADO DE QUERETARO
QUERETARO DIRECCION DE EVALUACION DE LA POLITICA EDUCATIVA
DEPARTAMENTO DE APLICACION DE PRUEBAS Y MEDICION

HOJA DE EVALUACION

@ UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACION BASICA
FOPAR RALVIND DAL 1S 1A% OF

UNIDAL DM SEAVICIOS PARA

LA ELUCACKIN BASICA EN
oy EL ESTADQ DE GUGRETARD
(useeeEQ)

EVALUACION: [ ] T —

NOMBRE DEL VOLUNTARIO:

Apelido Paterno Apeliido Materno

Nombre de la escuela

CCT Turno Fecha de aplicacién

Estimado Director (0): la finalidad del presente Instrumento, es para mejorar la calidad en los procesos de aplicacién de las evaluaciones. Por ello, lo Invitamos a
responderio con toda libertad, eliglendo para cada ftem la opcién que de acuerdo a su criterlo considere mds pertinente.
La veracidad de la Informacién que usted proporcioné serd de gran utiidad para cumplir el propésito del mismao.

1.- En los dias de aplicacién la Puntualidad del Voluntario fue:

@ Excelente @ Buena @ Regular @ Mala

2.- Laimagen o Presentaclén personal del Voluntario fue:

(B Excelente @ Buena @ Regular @ Mala

CD Pésima
(D) Pésima

3.- Durante todo el proceso de la aplicacién, el Voluntario, mostré una Actitud de Respeto con las personas involucradas en dicho

proceso (alumnos, docentes, padres, observadores, voluntarios, etc.)

(® Excelente @ Buena ® Regular @ Mala

(D) Pésima

4.- El Voluntario reflejé una Actitud de Cooperacién, Disponibilidad y Apertura con usted como Director en todo el proceso de la

evaluacién (antes, durante y después).

(® Excelente @ Buena (@) Regular ® Mala

() Pésima

5.- Antes de la aplicacién, el Voluntario Verlficé la cantidad de materiales con usted: destinados a los grupos previamente asignados

frmando el acta de entrega-recepcion.

@ Si @ No  Encaso de no ser afirmativo, explique de manera breve o que observo.

6.- Al finalizar cada dia de aplicacién el Voluntario, de manera ordenada Entregé los formatos correspondientes (juego de copias).

@ Si @ No  En caso de no ser afirmativo, explique de manera breve lo que observd.

7.- Al finalizar cada dia de aplicacién, el voluntario ordend todo el material, Sellé la caja con efiqueta de seguridad frente al Director, un

docente y un observador interno.

@ Si @ No  En caso de no ser afirmativo, explique de manera breve [o que observé.

Otros comentarlos acerca del Voluntario:

Datos generales de la escuela

Nombre del Director (a):

Teléfono de la escuela:

Correo electrénico de la escuela y/o director:

En caso de tener algin comentario o sugerencia adicional referente al Voluntario y/o proceso de la
evaluacién puede hacerlo directamente a la Direccidon de Evaluacién de la Politica Educativa de la
USEBEQ por las siguientes vias:

Tels, 01 (442) 238 6000 Exts. 2212 y 2200 Correo electrénico: aplica.pruebas@usebeq.edu.mx

Rev. 01
Fecha: 30.10.2020

FIRMA DEL DIRECTOR / RESPONSABLE
Y SELLO DE LA ESCUELA

FM.EPAP.03



LA EDUCACION BASICA EN
EL ESTADO DE QUERETARO

e UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACION BASICA $ | unonn ok servacios asa
QUERETARO

EN EL ESTADO DE QUERETARO 0[] e esmaa
DIRECCION DE EVALUACION DE LA POLITICA EDUCATIVA
DEPARTAMENTO DE APLICACION DE PRUEBAS Y MEDICION

HOJA DE REGISTRO
FOTO
FECHA DE REGISTRO:
e e S A Ny D AT O P E RS ON AT ST 1 00 e T
NOMBRE
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE (S)
EDAD | sexo [ F | [ m | estapocv | | | cure: | ]
FECHA DE NACIMIENTO | | LUGAR DE NACIMIENTO [ |
DOMICILIO PARTICULAR | ]
CALLE
. N° EXT./ INT. COLONIA CODIGO POSTAL
DELEGACION O MUNICIPIO ESTADO
TELEFONO | || | |
CASA MOVIL OTRO
CORREO ELECTRONICO \ |
_ EABORALES " " = R T

GRADO MAXIMO DE ESTUDIOS \ |

CARRERA | |

ESCUELA B |
OCUPACION ACTUAL | |
EMPRESA /ESCUELA | | | TeLeFono [ ]

1] | =ral

AW L (1R =1 Ll

NOMBRE Y FIRMA

Rev. 01

Fecha: 30.10.2020 FM.EPAP.04




PODER EACUTIVO DA LYTADG (1

QUERETARO

'

DEPARTAMENTO DE APLICACION DE PRUEBAS Y MEDICION

RECIBO DE APOYO A VOLUNTARIOS

UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACION BASICA
EN EL ESTADO DE QUERETARO
DIRECCION DE EVALUACION DE LA POLITICA EDUCATIVA

“NOMBRE DE LA APLICACION”
GASTO OPERATIVO ESTATAL

&

QUEREIANG

UNIDAD DE SERVICIOS PARA
LA EDUCACION BASICA EN
EL ESTADO DE QUERETARO
(USEBEQ)

Entidad :
Regi6n :
No.

DATOS GENERALES

Nombre:

Apellido Paterno Apellido Materno

Domicilio Particular:

Nombre (s)

R.F.C.

Calle

Colonia

N° Ext. / Int,

Delegacién o Municipio

Cédigo Postal Entidad

Teléfono

Recibi de la Unidad de Servicios para la Educacion Basica en el Estado de Querétaro (USEBEQ) la cantidad de $

Por mi participacion como VOLUNTARIO durante la

aplicacion de la Evaluacion de
, realizada durante el dia de del en la sede
, de la Regién , del Municipio de . De acuerdo al desglose
descrito en el cuadro contabilizador.,
Recibf

Nombre y Firma

CUADRO CONTABILIZADOR
Concepto Importe Base de cdlculo Observaciones
Pernocta
Desplazamiento
Gratificacién
TOTAL

JEFE(A) DE DEPARTAMENTO

DIRECTOR(A) DE EVALUACION DE LA
POLITICA EDUCATIVA

DOCUMENTOS VALIDOS PARA EL APOYO A VOLUNTARIOS: COPIA FOTOSTATICA DE LA IDENTIFICACION OFICIAL VIGENTE Y OFICIO DE

COMISION.

Rev. 01
Fecha: 30.10.2020

FM.EPAP.06




UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACION BASICA EN EL ESTADO DE QUERETARO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

W =m0
- _}

UNIDAD OE SERVICIOS PARA
LA EDUCACICN BASICA EN
Fi ESTADO OF QUFRFTARO

mejora continua de la practica docente.
6. POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION

Politicas

afios entre una aplicacién y otra.

contratard a un ponente externo.

Normas

e 3ESEMP.54E.02 (seEa)
PROCEDIMIENTO DIRECCION DE CALIDAD E INNOVACION EDUCATIVA VIGENCIA PR A PARTIR DE
VERSION PR 0 DEPARTAMENTO DE CAPACITACION 27/AGOSTO/2021
CODIGOPR | PR.CICA.01 ADMINISTRACION DEL PROGRAMA DE CAPACITACION A PERSONAL DOCENTE Y DIRECTIVO
5. OBIJETIVO

Promover el desarrollo profesional del personal de Supervision, Directivo, Asesoria Técnica Pedagodgica,
Docente, Técnico Docente de Educacién Bdsica del Estado a través de la capacitacién y actualizacion para la

1. El Instrumento de Diagndstico de Necesidades de Capacitacion se llevard a cabo con un maximo de dos
2. Encaso de ser necesario el servicio para la realizacién de la capacitacion, el Departamento de Capacitacion

3. Toda oferta de capacitacién disefiado y propuesta por los Departamentos que conforman la Direccion de
Calidad e Innovacién Educativa deberdn contar con Vo.Bo. del Departamento de Capacitacion.

El Comité Académico serd conformado por el Director de Evaluacién de la Politica Educativa, Personal del
area encargada de Formacién Continua y Subcoordinacién de Gestion Educativa y Enlace de la Direccidn de
Calidad e Innovacién Educativa el cual estd sujeto a cambio con base a las necesidades de capacitacion.

5. Las ofertas de capacitacién deberan ser acorde a lo dispuesto en la Ley General de Educacion.

REVISO

e (o7

M. EN DOH. NARI{) & OMEZ AZPILCUETA|  LIC. DIANA GUADALLIPE TORRES MONTOYA | M.ENC RENA ALCOCER GAMBA
JEFE DE DEPTO.BFORGANIZACION Y METODOS | JEFA DE DEPARTAMENTO DE CAPACITACION DIR £ CALIDAD E INNOVACION
__ i Cofes = | (I~ EDUCATIVA
FM.RHOM.01 % Verslén: 01 7

VISTO BUENO

| Vigente a Partr de: 01/Octubre/2017 |

VT EN A ALINAS AGUADO ‘
DIRECTORA DE RECURSOS HUMANOS




UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACION BASICA EN EL ESTADO DE QUERETARO
B UNIDAD O SErvICios PATA
i Sors L EDUCACION BASICA EN
& QUERETARO O ERROCEDIMIENTOS | FLESTADO G QUFRETARO
\\L W (USEBEQ)
e 3ESEMP.54E.02
PROCEDIMIENTO DIRECCION DE CALIDAD E INNOVACION EDUCATIVA VIGENCIA PR A PARTIR DE
VERSION PR 01 ' DEPARTAMENTO DE CAPACITACION 27/AGOSTO/2021
CODIGO PR PR,CICA,01 ADMINISTRACION DEL PROGRAMA DE CAPACITACION A PERSONAL DOCENTE Y DIRECTIVO
7. DIAGRAMA DE FLUJO
JEFE DEDEPTO. DE CAPACITACION/ PERSONAL DOCENTES Y/O
JEFE DE DEPARTAMENTO DE DIRECTOR DE EVALUACION DE DIRECTORES DE AREA NIVEL
INSTITUCION EXTERNA SUBCOORDINADOR DE GESTION . DIRECTIVO DE PLANTELES
CAPACITACION EDUCTIVA LAPOLITICA EDUCATIVA EDUCATIVO EEOET e,
by %K'Z“\ 3
O N
-Soliclta la contratacién de \DBols  suumeto  de -
una Institucidn Externa para Diagndstico de Necesidades -Reclbe y revisan
el disefio y. aplicacién del de Capacltacién DNC y turna Instrumento d.E Diagndstico
Instrumento de Diagndstico e Tod & de ] N'ecesmades de
de Necesidades de manera digital para visto Capacitaddny
Capacitadén DNC, |  \— ILD.N.C
SI hay observaciones
-Solicita los ajustes
correspondientes a la Institucidn
Externa
1ONC
_ [ : 3 3 % 5)
b
No hay observaclanes.
-Informa dia, hora, sede Inf dia h " :Cnnlestan
etc.  la aplicacién del [ !:r;na B ia hora, 52 e o instrumenta
Instrumento DNC, I?el:’o G apl:ca:: b °l Dlagn(?stlco de
Nota: Si la aplicacidn es lm para ::)o:‘ :s ) Neces|dad'es de
digital unicamente se e Capacitacion
informa el periodo de
aplicacién a través de un
link.
6
-Reallza  aplicaclén
de manera
presenclal yio
digital
B 77
“Analiza resultados,
-Recibe, revisa Informe Final y genera informes,
turna por correo electrénico al estadisticas y turna
Subcoordinador de Gestién Informe Final.
Educativa para su -Entrega o envla
conocimiento materlal de
Recive mptarial de aplicacian oplleagion
yarchiva
e - -~ Y
_ REVISO . e = VISTO BUENO Wi L || PAG.
{ ] i .. / e
Vare Z
LIC. DIANA GUADALUETORRES- MONTOYA M. ENGe ENA ALCOCER GAMBA 2
JEFA DE DEPARTAMENTO DE CAPACITACION DIRE CALIDAD E INNOVACION
L B SN, EDUCATIVA —
| FM.RHOM.01 .l‘I Verslén: 01 Vlgefite a Partir de: 01/Octubre/2017
— - — &




¥ UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACION BASICA EN EL ESTADO DE QUERETARO
PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE
| MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
@ QUERETARO i FLESTADE 01 CUTRFTARD)
g j (USEBEQ)
= 3ESEMP.54E.02
PROCEDIMIENTO DIRECCION DE CALIDAD E INNOVACION EDUCATIVA VIGENCIA PR A PARTIR DE
VERSION PR 01 DEPARTAMENTO DE CAPACITACION 27/AGOSTO/2021
cODIGO PR PR.CICA.01 ADMINISTRACION DEL PROGRAMA DE CAPACITACION A PERSONAL DOCENTE Y DIRECTIVO
JEFC DE DEPTDS EDUCACION EXTRAESCOLAR, GESTION ESCOLAR DIRECTOR DE EVALUACION DE LA POLITICA
JEFE DE DEPARTAMENTO DE CAPACITACION AT RATECTO Ry FRO RO O NCOUHIRAL! COMITE ACADEMICO TR
9 /l_(;\ -Reclben Informe Final y elaboran
\__} ofertas de capacitaclén, calendario de
-Turna Informe Final para que diseflen zus imparticion vy turnan para valldacion y
ofertas de capacitacidn y Formato s m"‘l3~ )
“Evaluaclén de Serviclos y Productos de REC'F’? Formato de "Eva!uaclén. de
Capacitadon y Actualizacion Permanente” Servidos y Productos de Capacitacién y
{FM.CICA.03) para su analisis Actualizacién Permanente” (FM.CICA 03)
-Archiva informe. pirasu andlisis
Lw/mw FMCKAG L—\rin/m!%} FMcca@
11
-Recibe ofertas de apacitacién {Cursos,
Talleres o Diplomados) revisa y autorlza con
base a Jas necesidades de cada
Departamento y presenta al Comité
L 12
-Recibe y revisan ofertas de
capacitacion {Cursos, Talleres o
124 Diplomados), valida pertinenda y
contenido
S! hay observaclones
-Informa a los Jefes de Depto. de Educaclén
Extraescolar, Gestion Escolar, Fomento a la
Lectura y Promocién Cultural para sus
ajustes
-Registra  Estrategia Estatal e
Sl no hay observaclones Formaclén  Continua  ante 14
-Elaboran  Estrategia  Estatal de Direccidn General de Formacién
Formacién Continua. Continua DGFC y publica en Internet
para el registro del personal docente
14 a las ofertas de capaciticion
Publica ofertasde capacitacian, IFTER N
“Sistema de la INTRANET
*Comunicados a través de correo electrénico
al personal docentes y/o directivo, para su
Frgntra.
: 15
-Imparten Cursos, Talleres o Diplomados
a personal Docente y/o Directivo
16
-Reallzan pase de lista a través del
Formato Lista Unica de Asistencia para
Servidos de Capacitacion {(FM.CICA 02).
-Entrega listado con los ampectas
evaluados en el curso por cada
participante, debidamente firmada por el
facilitador y Jefe de Departamento en
caso de ser firesencial
FM CCAG2
25
i ——e
I eEmes Do, il ) /s =
REVISO | /7 VISTO BUENO PAG.
s
N M '
§GOMEZ AZPILCUETA LIC. DIANA GUADALUPE TORRES MONTOYA 3 ‘
IZACION Y METODOS JEFA DE DEPARTAMENTO DE CAPACITACION

Verslén: 01

|

FM.RHOM.01 Vigente a Partir de: 01/Octubre/2017




UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACION BASICA EN EL ESTADO DE QUERETARO

PONLR EJECUTIV L] 4 EERALNI B

.\"" QUERETARO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

3ESEMP.54E.02

UNIDAD DE SERVICIOS PARA
LA EDUCACION BASICA EN
EL ESTADO BE GUERFTARO
(USEBEQ)

PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE CALIDAD E INNOVACION EDUCATIVA

VIGENCIA PR A PARTIR DE

VERSION PR 01

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION

27/AGOSTO/2021

CODIGO PR PR.CICA.01

ADMINISTRACION DEL PROGRAMA DE CAPACITACION A PERSONAL DOCENTE Y DIRECTIVO

IEFE OF DEPTOS, EDUCACKON EXTRAESCOLAR, GESTION ESCOLAR, DIRECTOR DE EVALUACION DE LA POLITICA
JEFE DE DEPARTAMENTO DE CAPACITACION e ORI e U R PRO TGN CUTURAL JEFE DE DEPARTAMENTO DE CAPACITACION e
18
-Aplica Formato de Evaluacién de Servicios
v Productos de  Capacitacién vy
Actualizacidn Permanente {FM.CICA.03) ya
sea presencial o digital
RE—
20 J= \“1_5';_
-Recibe reporte final e informa al Director de -thiene resultadas y elabora reporte
Calidad e Innavacién Educativa, final
—
-Analizan resultados, determinan mejoras para los siguientes eventos
de capacitacion
-Archiva documentacién. Termina Procedimiento,
ReporteFinal
REVISO = _~"VISTO BUENO

FM.RHOM.01

CION Y METODOS

PAG.

A

LIC. DIANA GUADALUPE TORRES MONTOYA
JEFA DE DEPARTAMENTO DE CAPACITACION

DE RECURSOS HUMANOS

Versién: 01

7 Vigente a Partir de:

01/0ctubre/2017.




UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACION BASICA EN EL ESTADO DE QUERETARO

g QUERETARO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS LA EDUCACION BASICA EN

I ESTARO DF CUERETARO

&

flersieed (USEBEQ)

3ESEMP.54E.02

UNIDAD O SERVICIOS PARA

PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE CALIDAD E INNOVACION EDUCATIVA VIGENCIA PR A PARTIR DE

VERSION PR

01

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION

27/AGOSTO/2021

CODIGO PR

PR.CICA.01

ADMINISTRACION DEL PROGRAMA DE CAPACITACION A PERSONAL DOCENTE Y DIRECTIVO

8. INSTRUCTIVO DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Actividad Descripcién
JEFE  DE DEPTO. DE 1 -Solicita la contratacién de una Institucion Externa para el disefio y aplicaciéon del
CAPACITACION Instrumento de Diagndstico de Necesidades de Capacitacion DNC.
-Disefia Instrumento de Diagndstico de Necesidades de Capacitacién DNC y turna vi
INSTITUCION EXTERNA 2 [ g . m : ) e
memorandum o de manera digital para visto bueno.
JEFE DE DEPTO. DE
CAPACITACION/SUBCOORD -Recibe y revisan Instrumento de Diagndstico de Necesidades de Capacitacion DNC,
INADOR  DE  GESTION .
EDUCATIVA
Si hay observaciones
JEFE DE DEPTO. DE 3A
CAPACITACION -Solicita los ajustes correspondientes a la Institucién Externa
No hay observaciones.
DIRECTOR DE EVALUACION 3B -Informa dia, hora, sede etc. la aplicacidon del Instrumento DNC,
DE LA POLITICA EDUCATIVA Nota: Si la aplicacion es digital inicamente se informa el periodo de aplicacién a través de
un link.
DIRECTORES DE AREA NIVEL , . p— .
EDUCATIVO 4 -Informa dia hora, sede o periodo de aplicacién o link para contestar el Instrumento D.N.C.
PERSONAL DOCENTES Y/O
DIRECTIVO DE PLANTELES 5 -Contestan instrumento Diagnostico de Necesidades de Capacitacion,
EDUCATIVOS
INSTITUCION EXTERNA 6 -Realiza aplicacién de manera presencial y/o digital.
-Analiza resultados, genera informes, estadisticas y turna Informe Final.
INSTITUCION EXTERNA 7 N X A
-Entrega o envia material de aplicacién.
-Recibe, revisa Informe Final y turna por correo electrénico al Subcoordinador de Gestion
JERE "L DECNREIO DE 8 Educativa par onocimiento
CAPACITACION P 1 ey '
-Recibe material de aplicacién y archiva.
-Turna Informe Final para que disefien sus ofertas de capacitacion y Formato de
JEFE DE DEPTO. DE “Evaluacién de Servicios y Productos de Capacitacién y Actualizacién Permanente”
9 AR
CAPACITACION (FM.CICA.03) para su analisis.
-Archiva informe.
JEFE DE DEPTOS. EDUCACION -Reciben Informe Final y elaboran ofertas de capacitacion, calendario de imparticidn y
E)S(Zgﬁizcoégl?/llENTgEslloLi ” turnan para validacién y turna.
LECTURA Y PROMOCION Recibe Formato de “Evaluacién de Servicios y Productos de Capacitacién y Actualizacién
CULTURAL Permanente” (FM.CICA.03) para su analisis.
JEFE  DE DEPTO. DE 4 -Recibe ofertas de capacitacién (Cursos, Talleres o Diplomados) revisa y autoriza con
CAPACITACION base a las necesidades de cada Departamento y presenta al Comité.
i 3 -Recibe y revisa ofertas de capacitacion (Cursos, Talleres o Diplomados), valida pertinencia
COMITE ACADEMICO 12 .
y contenido.
JEFE DE DEPTO. DE i 5
Si hay observaciones
CAPACITACION 12 Y
-
m - REVISO | VISTO BUENO e \\ PAG.
3\ | / | i
A |
Ol arr (@j}\ | // =9
M. EN DOH\ MARI R OMEZ AZPILCUETA|  LIC. DIANA GUADALUPE TORRES MONTOYA M. EN CWCOCER GAMBA SFERONA SAITIAS AGUADO 5
JEFE DE DE 4] 1ZACION Y METODOS JEFA DE DEPARTAMENTO DE CAPACITACION DIRECTORA EINNOVACION El "RECURSOS HUMANOS \
S UCATIVA
_FM.RHOM.01 Versl6n: 01 / | Vigentea Partir de:0_1[__0_ctu_bre/_2017 |




UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACION BASICA EN EL ESTADO DE QUERETARO
"7 o — W I e e O
¢y, QUERETARO MANUALDEPROCEDIMIENTOS W | S St
i‘_ e GEiTARs | (USEBEQ)
3ESEMP.54E.02
PROCEDIMIENTO DIRECCION DE CALIDAD E INNOVACION EDUCATIVA VIGENCIA PR A PARTIR DE
VERSION PR 01 DEPARTAMENTO DE CAPACITACION 27/AGOSTO/2021

cODIGO PR | PR.CICA.01

ADMINISTRACION DEL PROGRAMA DE CAPACITACION A PERSONAL DOCENTE Y DIRECTIVO

Responsable Actividad Descripcion
-Informa a los Jefes de Depto. de Educacidn Extraescolar, Gestion Escolar, Fomento a la
Lectura y Promocién Cultural para sus ajustes.
N " Si no hay observaciones
COMIT ADEMICO ; -Elaboran Estrategia Estatal de Formacion Continua.
-Registra Estrategia Estatal de Formacion Continua ante la Direccidon General de Formacidn
DIRECTOR DE EVALUACION 13 Continua DGFC y publica en internet para el registro del personal docente a las ofertas de
DE LA POLITICA EDUCATIVA T
capacitacién.
JEFE DE DEPTO. DE -Publica ofertas de capacitacién en el Sistema Institucional de la USEBEQ y comunicados a
CAPACITACION 14 través de correo electrdnico al personal docentes y/o directivo, para su registro.
JEFE DE DEPTOS. EDUCACION
EXTRAESCOLAR, GESTION
ESCOLAR, FOMENTO A LA . . ]
LECTURA Y PROMOCION 15 -Imparten Cursos, Talleres o Diplomados a personal Docente y/o Directivo,
CULTURAL O INSTITUCION
EXTERNA
JEFE DE DEPTOS. EDUCACION ) : i e o8 A , o
EXTRAESCOLAR, GESTION -Realizan pase de lista a través de! Formato Lista Unica de Asistencia para Servicios de
ESCOLAR, FOMENTO A LA . Capacitacion (FM.CICA.02).
LECTURA Y PROMOCION -Entrega listado con los aspectos evaluados en el curso por cada participante,
CULTURAL O INSTITUCION debidamente firmada por el facilitador y Jefe de Departamento, en caso de ser presencial.
EXTERNA
JEFE DE DEPTOS. EDUCACION
EXTRAESCOLAR, GESTION
ESCOLAR, FOMENTO A LA 5 -Aplica Formato de Evaluacién de Servicios y Productos de Capacitacion y Actualizacién
LECTURA Y PROMOCION Permanente (FM.CICA.03) ya sea presencial o digital.
CULTURAL O INSTITUCION
EXTERNA
JEFE DE DEPTOS. EDUCACION
EXTRAESCOLAR, GESTION
S0y FOWIERTORA L 18 -Obtiene resultados y elabora reporte final.
LECTURA Y PROMOCION
CULTURAL O INSTITUCION
EXTERNA
il mlal S gt 19 -Recibe reporte final e informa al Director de Calidad e innovacién Educativa.
CAPACITACION
JEFE DE DEPTO. DE -Analizan result'ados, determinan mejoras para los siguientes eventos de capacitacion.
CAPACITACION/DIRECTOR - -Archiva “Lista Unica de Asistencia para Servicios de Capacitacién” (FM.CICA.02), “Solicitud
DE CALIDAD E INNOVACION para Eventos de Capacitacidn Personal Docente” (FM.CICAQ1), “Evaluacidn de Servicios y
EDUCATIVA. Productos de Capacitacién y Actualizacién Permanente” (FM.CICA.03), Reporte Final,
Termina Procedimiento.

FM.RHOM.01

o~ REVISO . VISTO BTJENO PAG.
Viw (@’ZU\\ |
LIC. DIANA GUADALUPE TORRES MONTOYA M. ENC. M A ALCOCER GAMBA AGUADO 6
JEFA DE DEPARTAMENTO DE CAPACITACION DI = GALIDAD E INNOVACION RS05 HUMANOS
1 - CATIVA Y S -
Verslén: 01 T | Vigente a Partir de: 01/Octubre/2017




PODER EJECLIT e OER, RETALRG D UNIDAD DE ZERVICIOS PARA

UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACION BASICA EN EL ESTADO DE QUERETARO

CACION BA: A
QUERETARO N NOAL O RRQCEDIMETTIOS L FTACKS BF GUPRFTASO
(USEBEQ)
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PROCEDIMIENTO DIRECCION DE CALIDAD E INNOVACION EDUCATIVA VIGENCIA PR A PARTIR DE
VERSION PR 01 DEPARTAMENTO DE CAPACITACION 27/AGOSTO/2021
CODIGOPR | PR.CICA.OL ADMINISTRACION DEL PROGRANIA DE CAPACITACION A PERSONAL DOCENTE Y DIRECTIVO

9. INDICE DE FORMAS Y REGISTROS

CODIGO NOMBRE DEL REGISTRO

Formas

FM.CICA.02 | Lista Unica de Asistencia para Servicios de Capacitacion

FM.CICA.03 | Evaluacién de Servicios y Productos de Capacitacién y Actualizacion Permanente

Reporte final de la evaluacidn de Servicios y Productos de Capacitacién y Actualizacién

N/A

/ Permanente

N/A Informe aplicacién instrumento DNC
Registros

N/A INTERNET

N/A Sistema de INTRANET
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" & | ssEmsen
- QUERETARD LISTA UNICA DE ASISTENCIA PARA SERVICIOS DE CAPACITAQON | Rk,
NOMBRE DEL CURSO: NO. DE FICHA TECNICA:
FECHA: HORARIO:
DIRIGIDO A: AREA (S) RESPONSABLE (S) DEL EVENTO:

Nombre y firma del Facilitador {es): Nombre y firma del Jefe de Depar

HOJA DE

Reve 0'118.09 PM.CCA 02



| PODER EJECUTIVO DiEX RS TADO OB

DIRECCION DE CALIDAD E INNOVACION EDUCATIVA
QUERETARO EVALUACION DE SERVICIOS Y PRODUCTOS DE
CAPACITACION Y ACTUALIZACION PERMANENTE

El presente cuestlonarlo tiene la finalidad de recabar su oplnién del servicio reclbldo en el evento presenclado.

USHEIALY DF SERGERIN FATA
P ETRICALION BASCA EH
FIESTADG DR QUERETARD
(USERED)

EVENTO:

FECHA DEL EVENTO:

AREA:

FECHA DE APLICACION:

IPor favor conteste los siguientes enunclados valorando con una X la escala que considere se acerque mds a su respuesta, Escoja solamente una opcién.

=
1. Sobre el desarrollo del evento Slempre | Casl slempre 0::5::: i Casl Nunca Nunca
11 ILas tematicas que se abordaron en el evento aportan elementos significativos para mejorar
"~ Imi desempedio laboral y/o personal.
1.2 |Se lograron los propdstos establecidos para este evento.
1.3 Las actividades realizadas presentaron una secuencia l6gica y organizada, lo que facilité el
" Japrendizaje.
14 La duracién de la sesién fue adecuada para el logro de los propdsitos establecidos en el
*7 Jevento,
1.5 |El tiempo del evento se optimizé generando un ambiente adecuado de aprendizaje.
Ocasional-
2. Sobre el facilitador (solo aplica para eventos de Capacitacién) Slempre | Casl siempre eie Cas| Nunca Nunca
21 Doming el tema y disefid actividades que permitieron el logro de los propésitos
" festablecidos.
2.2 |Moder6 las intervenciones de los asistentes permitiendo el intercambio de experlencias .
2.3 [Fomento un ambiente de respeto y equilibré la participacién del grupo.
2.4 JAclard las dudas que surgieron por parte de los asistentes.
Ocasional-
3. Sobre el material, los recursos y la logfstica Slempre | Casl slempre aahite Casl Nunca Nunca
3.1 JLos recursos y materialesfueron adecuados para el desarrollo del evento.
3.2 JLa atencidn por parte de los organizadores del evento fue eficiente y respetuosa.
3.3 JLas condiciones fisicas del aula fueron adecuadas (capacidad, iluminacién, higiene, etc.)
T Ocasionai-
4. Reflex|én sobre mi participacién Slempre | Casl slempre ise::: Cas| Nunca Nunca
a1 Respeté los tiempos asignados en el evento y asisti puntualmente a la totalidad de las
" |sesiones programadas.
4.2 . b -
Me senti integrado (a) al grupo colaborando en las actividades y aportando conocimientos.
4.3 Me siento satisfecho (a) con los aprendizajes obtenidos durante este evento.

¢Qué compromiso adqulero para mejorar mi desempefio laboral y/o personal después de particlpar en este evento?

¢Qué

suglero para mejorar este tipo de eventos?

Rev.01

Sl lo desea, anote su nombre

Fecha:18,09.2018

FM.CICA 03
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UNIDAD DE SERVICIOS PARA
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&

3ESEMP.182.02

i | (USEBEQ)

PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

VIGENCIA PR A PARTIR DE

VERSION PR

01

DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES

27/AGOSTO/2021

cODIGO PR

PR.RHDR.04

ADMINISTRACION DEL PROGRAMA INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

5. OBJETIVO

6. POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION

Dirigir la capacitacién al fortalecimiento y desarrollo de competencias institucionales del personal
administrativo de la USEBEQ, mediante la formulacién y ejecucién del Programa Institucional de Capacitacion,
para contribuir al crecimiento integral de los empleados en cumplimiento de la filosofia de la Institucion.

Politicas

El diagndstico de necesidades de capacitacion se llevara acabo conforme a las necesidades Institucionales
o con un maximo de dos afios y medio entre una aplicacion y otra con el personal administrativo adscrito a
oficinas centrales y a oficinas regionales y con el resto del personal se realizara cada afio.

e ElDiagndstico de Necesidades de Capacitacidn, se podrd realizar con la subcontratacién o colaboracion
de alguna institucién externa.

La Capacitacion de altos Mandos serd determinada por la alta Direccién, con base en los objetivos
Institucionales y metas estratégicas de cada Administracion. Dicha capacitacién se evidenciara a traves de
la documentacién que acredite la participacion del personal en la misma y el resultado del DNC.

El Programa de Capacitacion se elaborara de acuerdo a los requerimientos Institucionales reflejados en el
diagnéstico de necesidades de capacitacién anual, tomando en cuenta ademas las que se deriven del Plan
Estatal de Desarrollo vigente y en apego al presupuesto autorizado, tendrd una duracién anual por afio
fiscal y serd autorizado con la misma periodicidad.

Las solicitudes de cursos para cubrir necesidades especificas de capacitacion, adicionales al Programa de
Capacitacion, se gestionaran en el Departamento de Relaciones Laborales con 15 dias naturales antes de la
realizacion del evento. Esto para su revisién y tramite de autorizacion a través del Formato “Solicitud para
Eventos de Capacitacion” (FM.RHDR.04) y el costo sera cubierto por el drea solicitante.

e Se deberd anexar a dicha solicitud: Temario, costo, programa, sede, participantes, justificacién e
informacién adicional del evento, para su revision.

e Sera realizado un sélo formato de “Solicitud para eventos de capacitacién” (FM.RHDR.04) anexando
listado con los nombres de los participantes, en caso de que varios trabajadores requieran el mismo
evento de capacitacion.

_ FM.RHOM.03

i VISTO BUENO
e —

,-)_

: 1\‘
~liC. GERARDD Y '| OPEZ
| seFEDE DEPE

Verslin: 01

e . mp: FLENA SAGNAS AGUADO
JIONES LABORALES | <~ DIRECTORA DE RECURSOS HUMANOS.
4

gente a Partlr de: 01/Octubre/2017 = | \

| eha.




3 UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACION BASICA EN EL ESTADO DE QUERETARO
h‘;e b . . !L;’t@:] UNI!)AD DE SERVICIQS PARA
o : SUERETARS MANUAL DE PROCEDIMIENTOS WY | I e
KX Jwicas | (usEBEQ)
N 3ESEMP.182.02
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VERSION PR 01 DEPARTAMENTOQ DE RELACIONES LABORALES 27/AGOSTO/2021
cODIGO PR PR.RHDR.04 ADMINISTRACION DEL PROGRAMA INSTITUCIONAL DE CAPACITACION
5. Lainduccion institucional para personal de nuevo ingreso de unidades administrativas y unidades regionales

10.

11.

12.

13.

se establece de manera mensual en el “Programa Institucional de Capacitacion” (FM.RHDR.07) y se
impartira con esa misma periodicidad, siempre y cuando haya personal de reciente ingreso a la Institucion

e La Direccién de Recursos Humanos emitird dentro de los cinco primeros dias habiles de cada mes,
la relacién del personal de nuevo ingreso contratado en el mes anterior, para ser convocado a
recibir su induccion durante el mes en curso; se considerara como fecha de ingreso el momento
en que el trabajador firma el contrato de ingreso a la institucion.

e En caso de que llegado el dia 10 de cada mes, la Direccion de Recursos Humanos no haya

reportado ningun trabajador de nuevo ingreso, no se implementara la induccion institucional
durante ese mes.
Notas: Al personal que cuente con correo electrénico y que no asista al curso de induccion se le
enviara por este medio y de igual forma cuando por acuerdos derivados de emergencias sanitarias,
no se pueda solicitar la presencia del personal de nuevo ingreso para recibir la induccién
institucional.

La induccién al puesto es responsabilidad del jefe inmediato.

La “Evaluacién de! servicio de capacitacién” (FM.RHDR.05) no se aplicara en el caso de platicas
informativas, conferencias, audioconferencias o protocolos enviados via correo electrénico.

Cuando un evento de capacitaciéon tenga una duracidon de 6 horas o0 menos se utilizara el formato “Evaluacion
del Servicio de Capacitacion Curso Taller Corto” (FM.RHDR.15).

El “Reporte de Seguimiento a los Eventos de Capacitacion” (FM.RHDR.06), no se aplicara en el caso del
personal participante en los cursos del programa de “Carrera Administrativa®, platicas informativas,
conferencias, audioconferencias o protocolos enviados via correo electronico, ni para eventos propuestos
para contribuir al desarrollo integral o humanisticos.

En el caso de cursos externos se podra aplicar el formato "Evaluacion del servicio de capacitacion”
(FM.RHDR.05) o el proveedor podra aplicar su propio instrumento de evaluacién entregando copia del
reporte para ser integrado al expediente del curso.

En los casos en que se considere necesario podra solicitarse el llenado del formato “Solicitud para eventos
de capacitacion” (FM.RHDR.04) con la firma de visto bueno del Jefe Inmediato.

El Jefe de Departamento de Relaciones Laborales Informara al Director de Recursos Humanos el avance
en el "Reporte Trimestral del Programa de Capacitacion” (FM.RHDR.14).

Cuando la capacitacion se imparte en la modalidad de educacién a distancia, videoconferencias, audio
conferencistas, o procedimientos (protocolos) que se e?'vlan via correo electronico, se considerara como

ELABPRO. REWSO ;_,41 | VST BUENO \ [ PAG. ‘
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CODIGO PR PR.RHDR.04 ADMINISTRACION DEL PROGRAMA INSTITUCIONAL DE CAPACITACION
registro de asistencia o evidencia de la capacitacién, la relacién de participacién elaborada por el instructor
o el listado de correos electronicos de los destinatarios.
Normas
No aplica
e T
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‘ UNIDAD DE SERVICIOS PARA
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PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

VIGENCIA PR A PARTIR DE

Recursos Humanos el avance “Reporte
Trimestral del Programa de Capacitacion”
[, RHDR. L4} v nrchiva

VERSION PR 01 DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES 27/AGOSTO/2021
CcODIGO PR PR.RHDR.04 ADMINISTRACION DEL PROGRAMA INSTITUCIONAL DE CAPACITACION
7. DIAGRAMA DE FLUIO
e R[LELESELAC'ONES O e O e cIond TRABAJADOR DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS INSTRUCTOR
© (2 @
Y -Heclbe notifjcacion en rélacion a 18 P
-Inicia actividades para realizar el metodologia v fechas de aplicacin, -::lbevcgr};es?sl?;trumen;z
Diagnéstico de Capacitacion DNC con i“fo"‘_"a al personal a su Cargol fecha y Ele es'dadesl ine Capacitacion
base en competencias institucionales ”“°_"”'°‘ para la aplicacion  del e ct'm‘corres onda zntre 5
para el personal administrativo y D|agr.mst.|<‘:o de Necesidades de 8! P Y :CH
notifica fechas de aplicacién Capa.cl.lacxor.| el Personél v -
Administrative” (FM,RHDR.09} o “Guia i
de Entrevista para Diagndstico de
Necesidades de Copacimeion”
L AL DAL
4
-Revlsa concentrado de espuestas
identifica las necesidades de
capacitacion.
-Areliiva fomates
5 6
-Genera los informes y estadisticas -Ret?ibe: revisa "P@Eféﬁ‘?
que permite realizar un estudio ¢e! Institucional de Capacitacién
los resultados, establece los cursos _{FM-“HDR 07},
propuestos para el desarrollo o
institucionales y presenta “Programa @
Institucional de Capacitacién”
P
(FM.RHDR.07) al  Director  de No Mbrdeird IO AN
. Humanos — i Institudonal de Capacitacion
aulorizacion EEEE (FM.RHDR.07) -
o -Regresa a la actividad 5 para
realizar losajusties, AT
i 658 0
-Publica o emite la invitacién a los
trabajadores de la institucidn a los ) autoriza If!gﬂlrllfl'
cursos o talleres definidos en el Instituclonal de Capacitaclén
“Programa Institucional de (FM.RHDR.07)
Capacitacion”  (FMRHOR.O7) y ‘Entrega  para su
archiva formato, W ] Wm_m
v P -Solicita “Registro de
Asistencia a Eventos e
Capacitacion” (FM.RHDR.0F)
al inicio y termino del evento
-Imparte  Capacitacién
entrega registro de
10 g jLasistent i, [FRETD T
hS o
-Recibe  formatos  originales,
analiza respuestas de evaluaciéon -Solicita que realicen la
y la asistencia para determinar Evaluacién del Servicio en el
mejoras de capacitacién, archiva formatos  “Evaluacion  del
formataos, Servicio de Capacitacion Curso
;JM TN 1% :)I'd.ﬂlll”(ﬂ'\ I‘nMFT'Inﬂ oy Taller COT[O” (FM RHDR 15) o
“Evaluacién del Servicio de
= (12) — - Capacitacién” (FM.RHDR.05)
‘Elabora e informa al Director de -Aucibe “Reporte Trimestral -Entrega registros,

del Programa de Capacitacion”
{FM.RHDR.14). para su
conocimiento

@,

FEolicita Nlenada del "Heporte de
Seguimlento a los Eventos de
Capacitacion” (FM.RHDR.06) salo
para los cursos enfocados &
fortalecer el desempeiio o
desarrollo |sborat,”

FM.HHDR.0G

-Recibe “Reporte de Seguimiento a
los Eventos de Capacitacion”
{FM.RHDR,06), realiza el andlisis de
seguimiento del evento de
capacitaciéon y acuerda mejoras en
ciso necesario para consideraras en

-Recibe, contesta y entrega
“Reporte de Seguimiento a los
Eventos de  Capacitacién”
{FM.RHDR.06) con la firma del
Titular del Centro de Trabajo.

FM RHDR.06

FM RHDR.15 |[ FM RHDR 05
[e] o

los siguientes eventos de
capacitacién. Tenmina
Procedimiento.
. 1
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PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS VIGENCIA PR A PARTIR DE

VERSION PR 01

DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES

27/AGOSTO/2021

CODIGO PR PR.RHDR.04

ADMINISTRACION DEL PROGRAMA INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

8. INSTRUCTIVO DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Actividad Descripcién
JEFE DE DEPTO. DE 1 -Inicia actividades para realizar el Diagnéstico de Capacitaciéon DNC con base en competencias
RELACIONES LABORALES institucionales para el personal administrativo y notifica fechas de aplicacién.
-Recibe notificacion en relacidn a la metodologia y fechas de aplicacién, informa al personal a
COORDINADOR/SUBCOORDI ) S - o . —_—
NADOR/DIRECTOR/JEFE  DE 5 su cargo fecha y horario para la aplicacion del “Diagnéstico de Necesidades de Capacitacién del
DEPTO Personal Administrativo” (FM.RHDR.09) o “Guia de Entrevista para Diagndstico de Necesidades
' de Capacitacién” (FM.RHDR.13).
-Recibe y contesta Instrumento para Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion  segun
TRABAJADOR 3
corresponda y entrega.
JEFE DE DEPTO. DE
4 -Revisa concentrado de respuestas e identifica las necesidades de capacitacion.
RELACIONES LABORALES
-Genera los informes y estadisticas que permite realizar un estudio de los resultados, establece
JEFE DE DEPTO. DE e N P
5 los cursos propuestos para el desarrollo o institucionales y presenta “Programa Institucional de
RELACIONES LABORALES o , ul I
Capacitacién” (FM.RHDR.07) al Director de Recursos Humanos para su autorizacion.
DIRECTOR DE RECURSOS 6
HUMANOS -Recibe, revisa “Programa Institucional de Capacitacién” (FM.RHDR.07) y autoriza.
DIRECTOR DE RECURSOS 6 A No autoriza “Programa Institucional de Capacitacion” (FM.RHDR.07)
HUMANOS -Regresa a la actividad 5 para realizar los ajustes.
DIRECTOR DE RECURSOS .- Si autoriza “Programa Institucional de Capacitaciéon” (FM.RHDR.07)
HUMANOS -Entrega para su implementacion.
JEFE DE  DEPTO. DE . -Publica o emite la invitacidn a los trabajadores de la institucién a los cursos o talleres definidos
RELACIONES LABORALES en el “Programa Institucional de Capacitacién” (FM.RHDR.07) y archiva formato.
-Solicita “Registro de Asistencia a Eventos de Capacitacién” (FM.RHDR.08) al inicio y termino
INSTRUCTOR 8 del evento.
-Imparte Capacitacion y entrega registro de asistencia.
-Solicita que realicen la Evaluacién del Servicio en el formatos “Evaluacion del Servicio de
INSTRUCTOR 9 Capacitacion Curso Taller Corto” o “Evaluacidn del Servicio de Capacitacion” (FM.RHDR.05).
-Entrega registros.
JEFE DE DEPTO. DE 16 -Recibe formatos originales, analiza respuestas de evaluacién y la asistencia para determinar
RELACIONES LABORALES mejoras de capacitacion, archiva formatos.
JERE R E AR LD 11 -Elabora e informa al Director de Recursos Humanos el avance “Reporte Trimestral del
RECRCIGNESILABORSLES Programa de Capacitacién” (FM.RHDR.14) y archiva.
DIRECTOR DE RECURSOS - -Recibe “Reporte Trimestral del Programa de Capacitacion” (FM.RHDR.14) para su
HUMANOS conocimiento.
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UNIDAD DE SERVICIOS PARA
LA EDUCACION BASICA EN
€l ESTADO DE QUERETARD
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PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

VIGENCIA PR A PARTIR DE

VERSION PR 01

DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES

27/AGOSTO/2021

CcODIGO PR PR.RHDR.04

ADMINISTRACION DEL PROGRAMA INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

Responsable Actividad Descripcidn

JEFE DE DEPTO. DE 73 - Solicita llenado del “Reporte de Seguimiento a los Eventos de Capacitaciéon” (FM.RHDR.06)
RELACIONES LABORALES solo para los cursos enfocados a fortalecer el desempefio o desarrollo laboral”.

-Recibe, contesta y entrega “Reporte de Seguimiento a los Eventos de Capacitacion”
TRABAJADOR 14 , ] i

(FM.RHDR.06) con la firma del Titular del Centro de Trabajo.

-Recibe “Reporte de Seguimiento a los Eventos de Capacitacién” (FM.RHDR.06), realiza el
JEFE  DE  DEPTO. DE = analisis de seguimiento del evento de capacitacion y acuerda mejoras en caso hecesario para

RELACIONES LABORALES

considerarlas en los siguientes eventos de capacitacion y archiva.
-Termina Procedimiento

9. FORMAS Y REGISTROS

JEFE DE DEPARTA!

DRGANIZACION Y METODOS

TABORALES

JEFE DE DEPARTAMENTO

| FM.RHOM.03

coDIGO NOMBRE DEL REGISTRO
Formas
FM.RHDR.04 | Solicitud para eventos de capacitacion
FM.RHDR.05 |Evaluacion del Servicio de Capacitacion
FM.RHDR.06 | Reporte de Seguimiento a los Eventos de Capacitacién
FM.RHDR.07 |Programa Institucional de Capacitacion
FM.RHDR.08 |Registro de asistencia a eventos de capacitacion
FM.RHDR.09 | Diagnéstico de Necesidades de Capacitacién del personal administrativo
FM.RHDR.13 | Guia de Entrevista Para Diagnédstico de Necesidades de Capacitacion
FM.RHDR.14 |Reporte Trimestral del Programa de Capacitacién
FM.RHDR.15 | Evaluacién del Servicio de Capacitacién Curso Taller Corto
Registros
N/A No aplica
B
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UhALLATY [HE SERVICS PRARA
L EDRCACION BASICA EN
ELESTALO DE QUERETARD
(USERED)

@QGE&H% SOLICITUD PARA EVENTOS DE CAPACITACION %

ousuE

Fecha de elaboracion:

Fecha de recibido:
A) PERSONA A CAPACITAR
Nombre:

Puesto:

Direccion:

Antigiiedad en el Puesto: | Antigiiedad en la USEBEQ:
B) EVENTO DE CAPACITACION SOLICITADO

Nombre del Evento:

Empresa o Institucion que lo ofrece:

Lugar:

Nombre del Instructor:

No. Total de Horas:

Fecha de Inicio: Fecha de Término:

Horario del Evento:

Costo unitario: Anexar programa y contenido del evento.

Costo total:

Observaciones:

C) JUSTIFICACION

Sefiale al menos uno de los siguientes rubros: ESPACIO PARA SER LLENADO POR LA DIRECCIQN
O  cambio de puesto RESPONSABLE DE AUTORIZAR LA CAPACITACION
O Nuevas responsabilidades

O  cambio de forma o sistema de trabajo

O Participacién en nuevos proyectos

O  Deficiencia / Incumplimiento en el trabajo

O Actualizar conocimientos para el trabajo

Q  problemas de comunicacion en el trabajo

O Falta de integracion en el trabajo

¢De que manera se beneficiara la Direccidn con este evento de capacitacion?

D) EN CASO DE APROBACION DE LA SOLICITUD, EL SOLICITANTE SE COMPROMETE A:

1.- Compartir y/o transmitir los conocimientos adquiridos en su area de trabajo

2.- Entregar una copia de la constancia o reconocimiento recibido al Departamento responsable de revisar la
solicitud de evento de capacitacion en los siguientes 5 dias después del curso.

3.- Requisitar la evaluacion del evento y entregarla al Departamento responsable de revisar la solicitud de
evento de capacitacion en los siguientes 5 dias después del curso.

E) FIRMAS Y AUTORIZACION

Vo Bo. Revisé Autorizé
Nombre y firma Nombre y firma del Nombre y firma del Jefe de Depto. Nombre y firma del
del Empleado Director de de Director de
Rev. 01 FM.RHDR.04

Fecha: 08.02.18




DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

RELACIONES LABORALES UNIDAD DE SERVICIOS PARA
I, surEARO Morconcmaon | e =
R, 4 QUERETARO ( ) ]
IEVENTO |FECHA DEL EVENTO:
AREA IFECHA DE APLICACION:
{POR FAVOR CONTESTE LOS SIGUIENTES ENUNCIADOS VALORANDO CON UNA X LA ESCALA QUE CONSIDERE SE ACERQUE MAS A SU RESPUESTA, ESCOJA
SOLAMENTE UNA OPCION.
1. Sobre los contenidos impartidos Slempre slecr::lre 0::22;; al Nf;s!a Nunca | No Apfica
1.1 |Los contenldos son actuales
1.2 |Los contenidos aportan elementos slgnificativos para mejorar mi desempefio laboral y/o personal
1.3 JAl revisar los contenidos se siguld un orden I6gico y estructurado, lo que facllitd e aprendizaje
1.4 |Las dindmicas, ejerclclos y actividades reallzadas slrvieron para desarrollar algunas de mis competencias
1.5 ILas actividades realizadas permitieron la Integracién e intercamblo de Ideas entre los particlpantes
1.6 IFueron convenlentes los métodos de capacltacién empleados
1.7 }Se cumplid con los objetivos planteados al inicio del curso
2. Sobre el facllitador Stempre s|f:}§re oc;Z'gtneal- Nﬁ?\st:a Nunca §iNo Aplca
2.1 |Dominé el tema y lo Impartié claramente al grupo
2.2 |Compartlé experlenclas laborales o personales para complementar el aprendizaje
2.3 |Hizo referencla a las fuentes de origen del materlal utilizado (Mencioné autores y bibllografias)
2.4 |Fomentd un amblente de respeto y equlllbrd la participacién del grupo
2.5 |Aclaré las dudas que surgleron por parte de los asistentes
2.6 [AbarcS la totalidad de los materlales entregados
2.7 |Respetd los tiempos asignados a la sesidn
2.8 |La duracién de la sesldn fue la requerida para abarcar el tema y aclarar las dudas
3. Sobre el material, los recursos y la logistica Slempre slecr::re °°:|Z':::" Niansc'a Nunca | No Aplica
3.1 |Los recursos audiovisuales funclonaron correctamente (cafién, computadora, etc.)
3.2 |El materlal Impreso proporclonado fue utll para el aprendizaje
3.3 |La atencidn por parte de los organizadores del evento fue eficlente y respetuosa
3.4 |Las condiclones fisicas del aula fueron adecuadas (capacidad, lluminacién, higlene, etc.)
4. Reflexién sobre mi participacién Slempre Slg::‘re OC:‘:':::" Nif]sc'a Nunca | No Aplica
4.1 |Particlpé con motivacién y entusltasmo en las actividades sugerldas por el facllitador
4.2 |Respeté los tiempos asignados de la sesidn y aslstf a la totalldad de las seslones programadas
4.3 |Me Integré adecuadamente al grupo colaborando en las actividades y aportando conocimlentos
Comentarios generales:

Rev.

Si lo desea, anote su nombre

01

Fecha: 08.02.2018

FM.RHDR.05



DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS W | it

E— DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES e |y
QUERETARO  REPORTE DE SEGUIMIENTO A LOS EVENTOS DE CAPACITACION

Nombre
Area
Curso

Fecha

El presente instrumento se aplica a los 3 meses de recibida la capacitacion y corresponde Unicamente para
cursos enfocados a fortalecer el desempefio profesional, no asi para eventos propuestos para contribuir al
desarrollo integral o humanisticos.

Tomando como referencia que el desarrollo de una habilidad o el conocimiento de nueva informacién sélo son
valiosos cuando los ponemos en practica y que todo curso tiene como proposito estratégico la solucién de
problemas con base en la implementacién de nuevas ideas, le solicitamos que conteste con el mayor detalle
posible las siguientes preguntas:

¢Ha puesto en practica lo aprendido en el curso?
SI( ) NO( )

¢Por qué?

éConsidera que lo aprendido ha sido de utilidad?

o SI( ) NO ()
¢Por qué?

¢Cubrié alguna necesidad para el desempefio de sus funciones y/o actividades?

, SI( ) NO( )
éPor qués

COMENTARIOS: Para ser llenado por el jefe inmediato:

¢Esta utilizando el participante en su trabajo la
habilidad desarrollada o el conocimiento adquirido en
este curso de capacitacion? Marque con una X

SI( ) NO( )

Nombre y firma del Jefe

Fecha de elaboracién Nombre y firma del participante Inmediato

Rev. 01 FM.RHDR.06
Fecha: 08.02.2018




S DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS g ’ UNIDAD 0 SERACIOE PARK

¥y, QUERETARO Departamento de Relaciones Laborales

EL ESTADO DE QUERETARO
(USEBEQ)

PROGRAMA INSTITUCIONAL DE CAPACITACION
Personal Administrativo de Confianza de las Oficinas Centrales y Regionales

Fecha de elabqr_a_cié_n:

No. |  EVENTO DE CAPACITACION

~ OBJETIVO

| PART. | PROGRAMADO /
| REALIZADO

ELABORO

AUTORIZO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES

DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS

Rev. 01
Fecha: 08.02.2018

FM.RHDR.07



PORER EJECUTIVO BEL ESTADOQ DE

QUERETARO

Evento:

Sede:

Instructor

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES
REGISTRO DE ASISTENCIA A EVENTOS DE CAPACITACION

QUERETARG

UNIDAD DE SERVICIOS PARA
LA EDUCACION BASICA EN
EL ESTADO DE QUERETARO
(USEBEQ)

Fecha

Horario

Cve. Curs

‘RFC

NOMBRE COMPLETD DEL PARTICIPANTE

FIRMA

HORADE ENTRADA | HORA DE SALIDA

20

REV. 01

FECHA: 08.02.2018

FM.RHDR.08



) | secnemamn { USEBEQ
" DE EDUCACION 87 UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACION
e e BASICA EN EL ESTADO DE QUERETARO
OLERETARO

Diagnéstico de necesidades de capacitacién para el personal administrativo

El presente instrumento es un formulario de registro de respuestas que tiene como objetivo la deteccion respecto de
las necesidades que el personal de la USEBEQ percibe para su fortalecimiento y profesionalizacion; con las

respuestas se tiene la intencién de nutrir y ampliar las propuestas de capacitacién institucional para continuar
contribuyendo al desarrollo integral de las personas.

Desde el principio de confidencialidad y ética profesional, la informacién obtenida en este instrumento sera utilizada
unicamente para los fines anteriormente mencionados.

Agradecemos su participacion y le invitamos a responder cada una de las preguntas.

1. Nombre competo en el siguiente orden: apellido paterno, apellido materno, nombre(s).
2. Indique su RFC (a 13 dfgitos, tal y como aparece en su talén de pago).

3. Indique el area y/o departamento al que pertenece (sin abreviaturas).

4. Especifique el puesto que tiene en la institucion.

5. Especifique y escriba con nimero los afios que tiene laborando en la Institucion.

6. ¢Durante el tiempo que tiene laborando en la institucion ha cambiado de puesto?.

o Si
o No

7. indique con numero los afios que tiene laborando en el puesto que actuaimente desempefia.

8. ¢Cudl es el estatus de contratacion que tiene actualmente?
Base

Confianza

Honorarios

Otro:

gooao

9. Cuadl es su tltimo grado de estudios:
Primaria terminada
Secundaria terminada
Carrera técnica terminada
Licenciatura trunca
Licenciatura terminada
Especialidad

Maestria

Doctorado

Otro:

Oooooooooo

10. ¢(En el puesto que desempefia en la institucion, tiene personal a su cargo?
o Si
O No

Si es si pasa a la pregunta siguiente, si es no continua en la pregunta 12

Rev: 01 FM.RHDR.09
Fecha: 01.11.20
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| remania 4, USEBEQ

_____ " UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACION

— BASICA EN EL ESTADO DE QUERETARO
QUERETARO

11.

12.

13.
14.
15.
16.

17.
18.

19.

20.

21.

Sobre los procesos de capacitacion ¢ Qué necesidades identifica existen en su oficina, departamento o
area? Si alguno de los temas no aparece por favor elija la opcién "otra" y especifique.
Procesos profesionalizantes para manejo de programas de cémputo (office)
Procesos de capacitacién para resolucién de conflictos dentro de la oficina
Talleres/cursos para Desarrollo Humano para todo el personal
Talleres/cursos sobre manejo de personal para titulares

Talleres/cursos sobre/para manejo de las emociones

Talleres/cursos sobre dinamica laboral y asertividad

Talleres/cursos sobre trabajo colaborativo

Talleres/cursos sobre Derechos Humanos y perspectiva de género
Talleres/cursos sobre Herramientas para el trabajo desde casa (Home office)

Talleres/cursos sobre manejo, recepcion y atencion a las/los usuarios
Otro:

Coooooooooao

¢ Ha participado en los proceso de capacitacion que se ofertan para las y los trabajadores de la
institucion?

o Si

o No

Si es si pasa a la siguiente pregunta, si es no continua en la pregunta 15
¢En qué aflo tomd el tltimo curso?

¢ Cuales son los cursos que mads le han gustado y por qué?

¢ Cual considera ha sido el motivo por el que no ha participado?

¢Considera usted que ofrecer capacitacion constante al personal, favorece para el desempefio de sus
actividades laborales?

0o Sifavorece
O No favorece

Si es si pasa a la siguiente pregunta, si es no continua en la pregunta 18
¢Como y/o por qué considera que la capacitacién favorece a su trabajo?
¢ Como y/o por qué considera que la capacitacion no favorece a su trabajo?

¢Qué modalidad han tenido la mayoria de los cursos de capacitacion de USEBEQ en los que usted ha
participado?

Presencial

Virtual

Semipresenciales

Otra:

Oo00oo

¢Cual es la forma que usted considera mas pertinente para recibir la capacitacion?
0O Presencial en aula

O Enlinea
O Semipresenciales
0 Ofra:

¢Que es lo que usted espera de los procesos de capacitacion en los que participa?

22. ¢Que sugerencias puede hacer para mejorar los procesos de capacitacién?

Rev: 01

Fecha: 01.11.20

FM.RHDR.09
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QUERETARO

23. ¢ Considera que las capacitaciones contemplan el desarrollo integral de sus trabajadoras(es)?
24. 4 Por qué cree que sl contemplan el desarrollo humano?

25. ¢ Por qué cree que no lo contemplan?

26. ¢ Cuales son los cursos de capacitaciéon que considera pertinentes para impartir al personal
administrativo?

Procesos profesionalizantes para manejo de programas de computo (office)

Procesos de capacitacion para resolucion de conflictos dentro de la oficina

Talleres/cursos para Desarrollo Humano para todo el personal

Talleres/cursos sobre manejo de personal para titulares

Talleres/cursos sobre/para manejo de las emociones

Talleres/cursos sobre dinamica laboral y asertividad

Talleres/cursos sobre trabajo colaborativo

Talleres/cursos sobre Derechos Humanos y perspectiva de género

Talleres/cursos sobre Herramientas para el trabajo desde casa (Home office)

Talleres/cursos sobre manejo, recepcion y atencion a las/los usuarios

Otro:

oooo0oOoooooOooao

27. De acuerdo a su opinidn ¢jCudles son las competencias institucionales que podrian desarrollarse aun
mas en las y los trabajadores de USEBEQ?

Conocimiento de las Actividades Institucionales del area y/o puesto de trabajo que desempefia

Liderazgo y participacion ‘

Identidad Institucional

Perspectiva de género

Comunicacion asertiva

Conciliacién trabajo-familia

Orientacidn al usuario

Solucién pacifica de conflictos

Trabajo colaborativo

Liderazgo y toma de decisiones

Otra:;

OooooopoopooOoono

28. ¢ Qué horarios y con qué frecuencia considera pertinente programar las capacitaciones?
2 veces a la semana durante la Jornada laboral (turno matutino)

2 veces a la semana durante la Jornada laboral (turno vespertino)

Sélo los fines de semana

1 vez a la semana durante la Jornada laboral (turno matutino)

1 vez a la semana durante la Jornada laboral (turno vespertino)

Otro:

oooooa

29. Dejamos el siguiente espacio por si tiene algun comentario general o duda sobre el instrumento, gracias
por su participacion.

Rev: 01 FM.RHDR.09
Fecha: 01.11.20



UNIDAD DE SERVICIOS PARA
LA EDUCACION BASICA EN
EL ESTADO DE QUERETARD
(USEREQ)

@ Bty DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS @5
DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES

Guia de Entrevista para Diagnéstico de Necesidades de Capacitacién

Objetivo: conocer las necesidades de capacitacién que el personal directivo identifica para las y
los colaboradores de la institucién, ademés de abordar sus impresiones respecto de la nueva
normalidad y los retos que se pueden presentar a corto y mediano plazo.

Metodologia: entrevista virtual semidirigida
Nombre:

Cargo o puesto:
Area:

1. ¢Durante cuanto tiempo se han realizado actividades a distancia y semipresenciales en su
area por motivo de la pandemia?

2. De acuerdo con su opinién ¢ como calificaria la dindmica en esta nueva normalidad?

3. Co6mo lider ¢Cuales son los principales retos a los que se ha enfrentado durante esta nueva
normalidad?

4. Actualmente ¢Qué situaciones dificiles se han presentado en el espacio de trabajo y/o con sus
colaboradores?

5. ¢Como los ha resuelto?

6. ¢(Cual ha sido de las mejores experiencias laborales que ha tenido en esta area desde la
nueva normalidad?

7. ¢Cual ha sido la peor experiencia que ha tenido en esta area con la nueva normalidad?
8. ¢Considera que el nivel o grado de compromiso del personal ha aumentado?

9. Luego de las experiencias que se han estado viviendo, ;considera que es importante el
bienestar de las personas que trabajan a su cargo? ¢Por qué?

10. (Qué aspectos considera que faltan o se pueden mejorar en el personal para un mejor
rendimiento?

11. ¢{Qué cualidades considera son las que destacan en esta area o departamento?

12. En cuanto a capacitacion, ;Qué considera sera pertinente para que los colaboradores a su
cargo, en un proceso de mejora continua, potencien sus habilidades y competencias laborales
para el beneficio de esta area?

13. ¢Cuenta con presupuesto propio para la capacitacion especifica del personal? en caso de
responder que si ¢ Ha utilizado el presupuesto para capacitacién? y ¢(En qué cursos de
capacitacién lo ha invertido?

Rev. 01 FM.RHDR.13
Fecha: 30.11.2020
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- DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES e

14. (Considera que usted puede desarrollar herramientas y recursos (de cualquier indole)
adicionales para fortalecer su liderazgo en esta area? ;De qué forma seria 'y cudles
herramientas o recursos fortalecerian su liderazgo?

15. En su perspectiva ¢ Qué retos institucionales se presentaran a corto y mediano plazo con/para
el personal de USEBEQ (todos los niveles)

Cursos YO SOY USEBEQ

1. ¢Ha tenido la oportunidad de sumarse a alguno de los cursos YO SOY USEBEQ? ;Qué
impresion le han dejado?

2. ¢Considera que los cursos Yo Soy USEBEQ han tenido algun impacto en el personal?
¢Coémo lo identifica y qué han generado en el personal?

3. ¢Considera algun tema particular que pueda sumarse a los cursos de desarrollo humano?

Agradecemos sus Comentarios finales:

Rev. 01

FM.RHDR.1
Fecha: 30.11.2020 :



DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS g UNIDAD DE SERVICIOS PARA

POCER EJECUTIVG DEL ESTRO0 TE Departamento de Relaciones Laborales LA EDUCACION BASICA EN
£L ESTADO DE QUERETARO

s QUERETARO ~
REPORTE TRIMESTRAL DEL PROGRAMA DE CAPACIT ACI(')N GUERETARD (USEBEQ)

Personal Administrativo de Oficinas Centrales y Regionales

JEFE DE DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS
(Nombre y Firma)

(Nombre y Firma)

FM.RHDR.14

Rev. 01
Fecha: 08.02.2018
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DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES T

Evaluacidn del Servicio de Capacitacion Curso Taller Corto
Instrucciones:

Por favor complete la informacién que a continuacion se le solicita.

I. Fecha: II. Nombre del evento:

III. Evaluacidn del evento:

5. En relacién con este evento, como calificaria los siguientes rubros, marque con una X.

T e Ut Rubrd 1 I | Excelente |  Bueno Regular |  Deficiente Malo
a) Contenido

b) Instructor

c) Materiales o recursos utilizados

d) Instalaciones

e) Considero que mi participacitn fue:

IV. Sugerencias o comentarios de mejora para los cursos del personal administrativo:

© iLe agradecemos enormemente su participacion!
Si lo desea anote su nombre:

REVISION: 01 FM.RHDR.15
FECHA: 08.02.2018

S DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS e
QUERETARO  DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES ® |

| LA EDUCACION BASILA BN
—" i ELESTADO [IE OUERETARD
Grvtaeo | (USEBEQ)

Evaluacién del Servicio de Capacitacién Curso Taller Corto

Instrucciones:

Por favor complete la informacion que a continuacién se le solicita.

III. Fecha: IV. Nombre del evento:

III. Evaluacidén del evento:

5. En relacién con este evento, como calificaria los siguientes rubros, margque con una X,

 Rubra | Excelenta | Buenn | Regular | Defiiente [ Malo
f)  Contenido

g) _Instructor

h) Materiales o recursos utilizados

i) Instalaciones

i) Considern que mi participacitin fue:

IV. Sugerencias o comentarios de mejora para los cursos del personal administrativo:

© iLe agradecemos enormemente su participacion!
Si lo desea anote su nombre:

REVISION: 01 FM.RHDR.15
FECHA: 08.02.2018
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UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACION BASICA EN EL ESTADO DE QUERETARO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

3ESEMP.03Y.02

| UNIDAD DE SERVICIOS PARA
| LA ENUCACIKIN BASICA EN
EL ESTADC DE QUERETARQ
| (useseq)

PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE PLANEACION EDUCATIVA

VIGENCIA PR A PARTIR DE

VERSION PR 01

DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y CERTIFICACION

27/AGOSTO/2021

CODIGO PR PR.PERC.01

CONTROL ESCOLAR

5. OBJETIVO

de control escolar.

Politicas

Normas

6. POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION

Administrar la base de datos del Sistema en Linea de Control Escolar en Querétaro SILCEQ a través de los
procesos de inscripcion, reinscripcién, acreditacion, promocion, regularizacién y certificacién de los alumnos
que cursan educacion basica de escuelas publicas y privadas incorporadas, con base a la normatividad vigente

1. El personal del Depto. de Registro y Certificacién y Depto. de Servicios Regionales serén los encargados de
administrar el Sistema en Linea de Control Escolar en Querétaro SILCEQ.

2. Los procesos referentes al Control Escolar deberan realizarse a partir de lo establecido en las Normas de

Control Escolar Relativas a la Inscripcién, Reinscripcidon, Acreditacion, Promocidn, Regularizacién y
Certificacién en la Educacién Basica vigente.

_ FMLRHOM.01

JEFE DE DEPTO. DE/REGISTRO Y CERTIFICACION

Verslén: 01

VISTO BUENO

Vigente a Partlr de: 01/Octubre/2017 ||




UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACION BASICA EN EL ESTADO DE QUERETARO

| PODER EJECUTIVO I3 | LIALRE [

,’ QU ERETARO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
3ESEMP.03Y.02

UNIDAD OF SERVICIOS PARA
LA EDUCACIGON BASICA EN
EL ESTADC DE QUERETARQ
(USEREQ)

PROCEDIMIENTO DIRECCION DE PLANEACION EDUCATIVA VIGENCIA PR A PARTIR DE
VERSION PR 01 DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y CERTIFICACION 27/AGOSTO/2021
CODIGO PR PR.PERC.01 CONTROL ESCOLAR

7. DIAGRAMA DE FLUJO

SUBJEFE DE PLANEACION EDUCATIVA DEL DEPTO
uc DIRECTIVA DE PLANTELES EDUCAT
JEFE DE DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y CERTIFICACION DE SERV. REGIONALES ESTRUCTURA DIRECTI IVOS

-Recibe del Director General de Acreditacidn
Incorporacién y Revalidacién de la SEP la
normatividad vigente y difunde la norma
aplicable al Proceso de Control Escolar a la
Estructura Directiva de la Escuela para su
ejeaicion y cumplimiento.

<Archiva Normatividad Igﬂrmmnud

L‘—/-—-‘
' i ) Toobe  Normatwidad de  Control -Remben'No'rlmatlwdafj y C.lrctlj!ar, reall;a.n el regls.tro
-Comunica mediante circular las fechas . de Inscripcién y Reinscripcion al inicio del ciclo
- X . Escolar, Circular con fechas de capturae )
especificas para el registro e informe de i - escolar de los alumnos en el Sistema de Control
R i . informe a padres de familia para su
calificaciones carrespondientes al ciclo escolar Escolar SILCEQ.
i | homamidad || Creular
©°__—d
-Administra el Sistema en Lnea de Control Escolar -Valida en SILCEQ el registro de
a través de la integraciéon de bases de datos para Inscripciones ¥ Reinscripdones vy
el funcionamiento  Sistema/Escuela/Grupos/ administra el Sistema de Control Escolar,
Usuarios y envia al Director del Sistema de genera condidones para el funcionamiento
Informacién y Gestién Educativa SIGED para la del sistema Escuela/Grupos/Usuarios y
integracién de las bases de datos nacionales. envla ala Secretaria de Educacién Pdblica,
_ |.l_|_5”-GQ

-Desarrolla actividades de Gestldn Escolar
*Acreditaclén y regularizaclén

-Evaltia y regulariza alumnos de manera bimestral,
-Registra en el Sistema en Linea de Control Escolaren
Querétaro SILCEQ

*Certlfl caclon

-Acredita y certifica alumnos,

-Registra en el Sistema en Linea de Control Escolar en

Querétaro SILCED

-Ejecuta las actividades de Control Escolar a trivits

-Integra base th dittns con base en ol regltrn

de alumnos por parte de las escuelas, solicita del Sistema en Linea de Control Escolar en Querdétiaro
timbrado por la Secretaria de Educacion sILCEQ

Pdblica SEP, firma electrénicamente y genera

certlfleados,

! SILCEQ |

-Realiza difusién al proceso del nuevo ciclo
escolar

-Archiva circular y normatividad

‘Termina Procedimiento

1| Clecukar
@ o]

: j (Ver  procedimiento  PR.PERC.02 Proceso  de

Preinscripcidn e Inscripcidn en Ed ucacion Bisica)

REVISO |

A |

1 i
Q&%@ SAMUEL LEAL GUERRERO |
JEFE DE DEPTO. DE REGISTRO Y CERTIFICACION

| Versl6n: 01 = ]Z{gﬂ\te_a Partir de: 01/Octubre/2017

FM.RHOM.01




UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACION BASICA EN EL ESTADO DE QUERETARO

UNIDAD OE SERVICIOS PARA
| LA EDUCACION BASICA FN

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EL ESTADC DE QUERETARQ

W s

s’

. | (USEREQ)

3ESEMP.03Y.02

PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE PLANEACION EDUCATIVA VIGENCIA PR A PARTIR DE

VERSION PR 01

DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y CERTIFICACION

27/AGOSTO/2021

CODIGO PR PR.PERC.01

CONTROL ESCOLAR

8. INSTRUCTIVO DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Actividad Descripcién

-Recibe del Director General de Acreditacién Incorporacién y Revalidacion de la SEP
L DEJUERASIIAUEITO - D 1 la normatividad vigente y difunde la norma aplicable al Proceso de Control Escolar a
REGISTRO Y CERTIFICACION

la Estructura Directiva de la Escuela para su ejecucién y cumplimiento.

-Comunica mediante circular las fechas especificas para el registro e informe de
JEFE DE DEPARTAMENTO DE . ) . .
REGISTRO Y CERTIFICACION 2 calificaciones correspondientes al ciclo escolar vigente.

-Archiva circular
SUBJEFE DE PLANEACION -Recibe Normatividad de Control Escolar, Circular con fechas de captura e informe a
EDUCATIVA DEL DPTO. DE SERV. 3 padres de familia para su difusién en la Estructura Educativa.
REGIONALES
ESTRUCTURA  DIRECTIVA DE -Reciben Normatividad y Circular, realizan el registro de Inscripcién y Reinscripcion
PLANTELES EDUCATIVOS : al inicio del ciclo escolar de los alumnos en el Sistema de Control Escolar SILCEQ,
SUBIJEFE DE PLANEACION -Valida en SILCEQ el registro de Inscripciones y Reinscripciones y administra el
EDUCATIVA DEL DPTO. DE SERV. 5 Sistema de Control Escolar, genera condiciones para el funcionamiento del sistema
REGIONALES Escuela/Grupos/Usuarios y envia a la Secretaria de Educacién Publica.

-Administra el Sistema en Linea de Control Escolar a través de la integracion de bases
JEFE DE DEPARTAMENTO DE de datos para el funcionamiento Sistema/Escuela/Grupos/Usuarios y envia al
REGISTRO Y CERTIFICACION 6 Director del Sistema de Informacién y Gestion Educativa SIGED para la integracion de

las bases de datos nacionales.

-Desarrolla actividades de Gestion Escolar

*Acreditacion y regularizacién

-Evalla y regulariza alumnos de manera trimestral.
BT S VANSDE g/ -Registra en el Sistema en Linea de Control Escolar en Querétaro SILCEQ
PLANTELES EDUCATIVOS

*Certificacion

-Acredita y certifica alumnos.

-Registra en el Sistema en Linea de Control Escolar en Querétaro SILCEQ
ESTRUCTURA  DIRECTIVA DE -Ejecuta las actividades de Control Escolar a través del Sistema en Linea de Control
PLANTELES EDUCATIVOS 8 Escolar en Querétaro SILCEQ.

-Integra base de datos con base en el registro de alumnos por parte de las escuelas,
LI PR g MR R T m D lE 9 solicita timbrado por la Secretaria de Educacion Publica SEP, firma electrénicamente
REGISTRO Y CERTIFICACION .

y genera certificados.

-Realiza difusion al proceso del nuevo ciclo escolar (Ver procedimiento PR.PERC.02
JEFE DE DEPARTAMENTO DE “Proceso de Preinscripcion e Inscripcién en Educacién Bésica”)
REGISTRO Y CERTIFICACION 10 -Archiva circular y normatividad

-Termina Procedimiento.

[

JEFE DE DEPTO. DE REGISTRO Y CERTIFICACION

| Verslén: 01

“YISTO BUENO

 SAMUEL LEAL GUERRERO

LIC. THELMAPATRICIA GALICIA SAMANO

DIRECTORA DE PLANEACION EDUCATIVA | _#DIRECTORA DE RECURSOS HUMANOS

&

1 Vigente a Partir de: 01/Octubre/2017
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

3ESEMP.03Y.02

i UNIDAD DE SERVICIOS PARA
LA EDUCACIKIN BASICA EN

1 ELESTACC DE QUERETARG
{USEBEQ)

PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE PLANEACION EDUCATIVA

VIGENCIA PR A PARTIR DE

VERSION PR 01 DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y CERTIFICACION 27/AGOSTO/2021
CODIGO PR PR.PERC.01 CONTROL ESCOLAR
9. INDICE DE FORMAS Y REGISTROS
cODIGO NOMBRE DEL REGISTRO
Formas
N/A Circular con las fechas especificas para el registro e informe de calificaciones
correspondientes al ciclo escolar vigente
N/A Normatividad aplicable al Proceso de Control Escolar
Registros
N/A Sistema en Linea de Control Escolar en Querétaro SILCEQ
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i UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACION BASICA EN EL ESTADO DE QUERETARO
z " A EDICACION BASIC,
«i%f QUERETARO RN WBY | L elmion o oummsrano
.;j e {USEBEQ)
3ESEMP.03Y.02

PROCEDIMIENTO DIRECCION DE PLANEACION EDUCATIVA VIGENCIA PR A PARTIR DE
VERSION PR 01 ) DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y CERTIFICACION 27/AGOSTO/2021
CODIGO PR PR.PERC.02 PROCESO DE PREINSCRIPCION EN EDUCACION BASICA

5. OBJETIVO

Integrar las solicitudes de aspirantes a ingresar al Sistema Educativo Publico del Estado de Querétaro a través
de la plataforma SAID, con la finalidad de formalizar su ingreso y distribucién en los diferentes Niveles vy
Modalidades Educativas, y asi dar cumplimiento a los requerimientos de espacios educativos por parte de la
sociedad en apego a la normatividad vigente de Control Escolar.

6. POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION

Politicas

1. La preinscripcion es anual y debera efectuarse conforme al calendario escolar que establece la Secretaria de
Educacion Publica en linea o en modulos de atencidn.

2. Los padres deberan considerar tres opciones de escuelas a nivel preescolar para solicitar la preinscripcion a
sus hijos.

3. La asignacion sera de acuerdo a la ubicacién del domicilio particular, asi como si cuentan con hermanos en
un grado escolar intermedio o si tienen alguna necesidad especial para garantizar su ingreso para el nivel de
preescolar Unicamente.

4. Los alumnos de Escuelas Publicas al ingresar a Primaria y Secundaria contaran con una opcidn preasignada
en base a la Escuela de origen o domicilio, hermanos con un grado escolar intermedio y necesidades
educativas especiales para garantizar su ingreso.

5. Los aspirantes a primaria que rechacen la preasignacion y seleccionen la opcion de Escuelas del Sistema
Anticipado de Inscripcion y Distribucién SAID, elegiran dos opciones una deseada y otra con disponibilidad.

6. Los aspirantes a secundaria que rechacen la preasignacion y seleccionen la opcién de Escuelas del Sistema
Anticipado de Inscripcion y Distribucidn SAID, elegiran dos opciones una deseada y otra con disponibilidad,
ademas de presentarse al examen de ubicacion en la escuela deseada.

7. Lasescuelas participantes en el Sistema Anticipado de Inscripcién y Distribucidn SAID son aquellas que tienen
una demanda superior a su capacidad en cada proceso de preinscripcion.

8. Las escuelas NO Sistema Anticipado de Inscripcidn y Distribucién SAID, tienen capacidad para recibir a la
totalidad de aspirantes que soliciten preinscripcidén para entrar a la escuela.

Normas

9. Se deberdn aplicar las politicas establecidas en las normas especificas de Control Escolar relativas a la
Inscripcion, Reinscripcién, Acreditacion, Regularizacion y Certificacién para Escuelas de Educacion Basica.
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UNIDAD DE SERVICICIS PARA
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PROCEDIMIENTO
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VIGENCIA PR A PARTIR DE

VERSION PR 01

DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y CERTIFICACION

27/AGOSTO/2021

CODIGO PR PR.PERC.02

PROCESO DE PREINSCRIPCION EN EDUCACION BASICA

7. DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECTOR DE PLANEACION EDUCATIVA/JEFE DE
DEPTO. DE REGISTRO Y CERTIFICACION

PADRE DE FAMILIA DEL ESTADO DE QUERETARG

ESTRUCTURA DIRECTIVA DEL CENTRO EDUCATIVO

~

®

"

-Solicita a la Direccién de Comunicacion Social la
Difusion del Procesa de Preinscripcién a través de
Internet, Mesas de ayuda en Oficinas Centrales de
la USEBEQ, Directamente en la Escuela,

-Conace | os requisitos de Preinscripcién
A través del:

1. Portal de USEBEQ www.usebeq.edu,mx/said
-Selecciona nivel educativo.

-Llena ficha electrénica de preinscripcién
-Imprime ficha de Preinscripcién

-Reimpresion de Ficha de Validacion.

2. Acudir a mesas de ayuda para recibir atencién directa,
en linea o via telefénica ubicadasenla US.EBEQ
-Recibe calendario con las fechas programadas de acuerdo
a laletra inicial de cada apellido

3. Directamente en la Escuela.
-Aplica solo para localidades que no cuenten con sisteriias
tecnologicos.

Elcha de Ficha de

valldacién preinscripcion

SAID

-Entrega los requisitos solicitantes del alumno a la
Estructura Directiva del Centro Educativo.

Flcha de
validacidn

Flchi da

preinscripcion

O,

-Conoce | os requisitos de Preinscripcion,

A través del:

1. Portal de USEBEQ www usebeq.edu.mx/said
2. Acudir amesasde ayuda para recibir atencion
directa, en linea o via telefénica ubicadas en la
U.S.E.B.E.Q.

3. Directamente en la Escuela.

-Recibe y revisa los requisitos del alumno para su
Preinscripcion,

Ficha da | [Ficha dn

valldatiam

prefnecdpeion

-Da de alta s Solidiud de Preinscripoon en el
Sistema Anticipado de Preinscripcidn y Distribucion
SAID el mismo dia en que el padre de familia se
presente al Centro Educativo,

Arehibva reguisitas

Teha dhe
vildackn

I3

@ SAID
7\ ——
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LA ESUCACION BASICA BN
FL ESTADC DE QUERFTARD

‘\',,-’ QUERETARO

3ESEMP.03Y.02

{USEBEQ)

PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE PLANEACION EDUCATIVA

VIGENCIA PR A PARTIR DE

VERSION PR 01

DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y CERTIFICACION

27/AGOSTO/2021

CODIGO PR PR.PERC.02

PROCESO DE PREINSCRIPCION EN EDUCACION BASICA

DIRECTOR DE PLANEACION
EDUCATIVA/JEFE DE DEPTO. DE
REGISTRO Y CERTIFICACION

PADRE DE FAMILIA DEL ESTADO
DE QUERETARQO

ESTRUCTURA DIRECTIVA DEL
CENTRO EDUCATIVO

DIRECTOR DE PLANEACION
EDUCATIVA/JEFE DE DEPTO. DE
REGISTRO Y CERTIFICACION/IEFE DE
UNIDADES REGIONALES

DIRECTOR DE TECNOLOGIA DE
LAINFORMACION Y LA
COMUNICACION

©

fo

-Asigna Espacio Educativo

[-Reciben informacion y
solicita Inicien con la
Planeacién del Proceso de
Distribucién

®

-Informa electrénicamente
que vya concluyo su
proceso de preinseripcidn,

&

-lnicia la Planeaclén del
Proceso de Distribucién a
través del Sistema
Anticlpado de
Preinscripcion

-Solicita  vla  telefénica,
presencial etc genere la
distribucién y asignacion de
espacios.

p——C

Distribucién SAID,

13

-Genera la distribucién y
asignaclén de espacios

-Pdblica Resultados
Internety archiva.

via

=

-Conocelos resultados

-Acude al Centro Educativo
con documentacién
sollcitante de acuerdo a las
politicas y normatividad
vigente de la SEP
formaliza Inscripcidn
-Termina Procedimiento.

conforme al catdlogo
(CEA, CFE etc) e informa.

dizACION Y METODOS

Versién: 01
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UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACION BASICA EN EL ESTADO DE QUERETARO

' PODER EJECUTIVO DEL [STADO DE

L UNIDAD DE SERVICIOS PARA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS o, LA EDUCACKON BASICA ENY
- EL ESTADO DF QUERFTARD
SUERTARG {USEBEQ)

QUERE
\_ﬂa” UERETARO

3ESEMP.03Y.02

PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE PLANEACION EDUCATIVA VIGENCIA PR A PARTIR DE

VERSION PR 01

DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y CERTIFICACION 27/AGOSTO/2021

CODIGO PR PR.PERC.02

PROCESO DE PREINSCRIPCION EN EDUCACION BASICA

8. INSTRUCTIVO DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Actividad Descripcién
DIRECTOR DE PLANEACION
EDUCATIVA/JEFE DE DEPTO. 1 -Solicita a la Direccion de Comunicacion Social la Difusién del Proceso de Preinscripcion a
DE REGISTRO Y| través de Internet, Mesas de ayuda en Oficinas Centrales de la USEBEQ, Directamente en
CERTIFICACION la Es¢uela.
Conbcen los requisitos de preinscripcién. Puede ser a través de:
Portal de USEBEQ www.usebeq.edu.mx/said
- Selecciona nivel educativo.
- Llena ficha electrénica de preinscripcion.
- Imprime ficha de Preinscripcion
- Reimpresién de Ficha de Validacién
PADRE DE FAMILIA DEL 2
ESTADO DE QUERETARQ Mesas de Ayuda.
- Acudir a mesas de ayuda para recibir atencion directa, en linea o via telefénica
ubicadasenla U.S.E.B.E.Q.
- Recibe calendario con las fechas programadas de acuerdo a la letra inicial de cada
apellido.
3. Directamente en la Escuela.
- Aplica solo para localidades que no cuenten con sistemas tecnoldgicos.
-Conoce los requisitos de preinscripcién. Puede ser a través de:
ESTRUCTURA DIRECTIVA 3 )
DEL CENTRO EDUCATIVO 1. Portal de USEBEQ www.usebeq.edu.mx/said
2, Mesas de Ayuda.
3. Directamente en la Escuela.
fan e NS L SRLEC 4 -Entrega los requisitos solicitantes del alumno a la Estructura Directiva del Centro
ESTADO DE QUERETARO '
Educativo.
ESTRUCTURA DIRECTIVA 5
DEL CENTRO EDUCATIVO -Recibe y revisa los requisitos del alumno para su Preinscripcion.
-Da de alta su Solicitud de Preinscripcién en el Sistema Anticipado de Preinscripcion y
ESUGIDICUTIRES PR BIGE 6 Distribucién SAID el mismo dia en que el padre de familia se presente al Centro Educativo.
DEL CENTRO EDUCATIVO ) o
-Archiva requisitos.
ESTRUCTURA  DIRECTIVA - -Asigna Espacio Educativo
DEL CENTRO EDUCATIVO
ESTRUCTURA DIRECTIVA 8
DEL CENTRO EDUCATIVO -Informa-electrénicamente que ya concluyo su proceso de preinscripcion.
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) UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACION BASICA EN EL ESTADO DE QUERETARO
X PODER EJECUTIVO DEL ESTADG OF \‘-‘-J UNIDAD DF. SERVICICIS PARA
E MANUAL DE PROCEDIMIENTOS , LA EDUCACKON BASICA EN
v QUERETARO ,.\;‘r;;_ :‘GSE.ES;EAS)() DE QUERETARO
3ESEMP.03Y.02 USR]
PROCEDIMIENTO DIRECCION DE PLANEACION EDUCATIVA VIGENCIA PR A PARTIR DE

VERSION PR 01 DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y CERTIFICACION 27/AGOSTO/2021
CODIGO PR PR.PERC.02 PROCESO DE PREINSCRIPCION EN EDUCACION BASICA

Responsable

Actividad

Descripcién

DIRECTOR DE PLANEACION
EDUCATIVA/JEFE DE DEPTO.
DE REGISTRO Y
CERTIFICACION

-Reciben informacidn y solicita inicien con la Planeacién del Proceso de Distribucién.

DIRECTOR DE PLANEACION
EDUCATIVA/JEFE DE DEPTO.
DE REGISTRO Y
CERTIFICACION/JEFE DE
UNIDADES REGIONALES

10

-Inicia la Planeacién del Proceso de Distribucion a través del Sistema Anticipado de
Preinscripcidn y Distribucién SAID.

DIRECTOR DE PLANEACION
EDUCATIVA/JEFE DE DEPTO.
DE REGISTRO Y
CERTIFICACION

11

-Solicita via telefonica, presencial etc. genere la distribucién y asignacién de espacios.

DIRECTOR DE TECNOLOGIA
DE LA INFORMACION Y LA
COMUNICACION

12

Genera la distribucién y asignacion de espacios conforme al catdlogo (CEA, CFE elc.) e
informa.

DIRECTOR DE PLANEACION
EDUCATIVA/JEFE DE DEPTO.
DE REGISTRO Y
CERTIFICACION

13

-Publica Resultados via Internet y archiva.

PADRE DE FAMILIA DEL
ESTADO DE QUERETARO

14

-Conoce los resultados

PADRE DE FAMILIA DEL
ESTADO DE QUERETARO

15

-Acude al Centro Educativo con documentacion solicitante de acuerdo a las politicas y
normatividad vigente de la SEP y formaliza Inscripcién.
-Termina Procedimiento.

9. INDICE DE FORMAS Y REGISTROS

cODIGO NOMBRE DEL REGISTRO
Formas
N/A Ficha de validacion
N/A Ficha de Preinscripcion
Registros
N/A Sistema Anticipado de Inscripcién y Distribucién SAID

| M. EN DOH. MARID WHRCOSAOMEZ AZPILCUETA | {1C._cARTON SAMUEL LEAL GUERRERO
| JEFE DE DEPTONOF ORGAMIZACION Y METODOS

| FM.RHOM.01

Versién: 01

JEFE DE DEPTO. BE REGISTRO Y CERTIFICACION

PATRICIA GALICIA SAMAN
DIRECTORA DE PLANEACION EDUCATIVA

w0~ | vha |

EN AYELENA SALINAS AGUADO E

Vigente a Partir de: 01/Octubre/2017
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[, UNIDAD DE SERVICIOS PARA
LA EDUCACION DASICA EN
EL ESTADO DE GUERETARO

3ESEMP.05W.02

tenirang | (USEBEQ)

PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE ADMINISTRACION

VIGENCIA PR A PARTIR DE

VERSION PR

01

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

27/AGOSTO/2021

CODIGO PR

PR.ADRM.01

DISTRIBUCION DE LIBROS DE TEXTO GRATUITOS

5. OBJETIVO

Politicas

6. POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION

Realizar la correcta distribucion de los ejemplares de Libros de Texto Gratuitos con la coordinacién de la
Estructura Directiva para la entrega en tiempo y forma en los centros educativos, a través de los medios de
transporte con los que cuenta la institucién.

La Estructura Directiva sera responsable de capturar la informacion en la Plataforma establecida por las
Autoridades Federales y Estatales requerida para contar con la matricula.

Serd responsabilidad de los Niveles Educativos informar de los planteles educativos de nueva creacién
para que sean considerados en la distribucién de Libros de Texto Gratuitos previo al inicio del ciclo
escolar.

Es responsabilidad de las modalidades de Secundaria Técnica y Secundaria General la seleccién vy
programacion de los Libros de Texto Gratuitos, asi como también de marcar la pauta para que Almacén
realice la distribucion.

La Estructura Directiva serd la responsable de hacer llegar los Libros de Texto Gratuito a los alumnos a
través del personal docente.

Normas

Sera realizada la seleccién de los Libros de Texto Gratuito de acuerdo a los plazos y mecanismos
establecidos por la Comisién Nacional de Libros de Texto Gratuitos CONALITEG.

Las autoridades de la USEBEQ definiran los mecanismos de distribucién de los Libros de Texto Gratuito
considerando las politicas establecidas por las Autoridades de la Secretaria de Educacién Publica.

AIRECTORNDE RECURSOS HUMANOS |
Vigante a Partir de: 01/Octubre/2017 |




UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACION BASICA EN EL ESTADO DE QUERETARO
. ¥ AL DE PROCEDIMIENTOS W | Lo oraos
S QUERETARO wod b o
aa 3ESEMP.05W.02
PROCEDIMIENTO DIRECCION DE ADMINISTRACION VIGENCIA PR A PARTIR DE
VERSION PR 01 DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES 27/AGOSTO/2021
CODIGO PR | PR.ADRM.01 DISTRIBUCION DE LIBROS DE TEXTO GRATUITOS
DIRECTOR DE DISTRIBUCION DELA RESPONSABLE UNICO DE DISTRIBUCION | TECNICO ESPECIALIZADO (ENCARGADO
COMISION NACIONAL DE LIBROS DE JEFEIDEIDERTO-DERECURSOS (CONALITEG)/ JEFE DE DEPTO. DE DEL ALMACEN) / AUXILIAR (Sfmﬂf::oﬂ'gfﬂv“é@
TEXTO GRATUITOS {CONALITEG M ERIAES RECURSOS MATERIALES ADMINISTRATIVO )
@ NS :
-Convoca a la reunion anual para Recibe cnvocatoria, archiva y -Acude a la reunién de I
la conciliacién de cifras y firma de solicita a la Direccion de CONALITEG para la conciliadén de
la “Minuta de asignacidn de Planeacion Educativa el dato de la cifras y firma “Minuta do
Matricula” matricula escolar del Estrdo. asignacion de Matricula” y turna

Covadmlnng

o
o «
Ervia los llbros de texio b m TVl
gratvitos de acuerdo i la Recibe g " archival ghinu st e

matriculs escalar concliinda en asignacion de Matricula

la Miruta de asignacidn de i

Matricula y adjunta ducumento

de “Remisién” para firma de

| recibido y archiva. TeeE
|I.‘

-Recibe los libros de texto
priatultos y los organiza en el
Almacén General

-Valida documento de “Remision”
contra las claves del plantel
educativo y cantidades recibidas.
-Sella y firma de conformidad la
il ision” y archiva,

[T
n

pratuito en almacén

-Resguarda los libros de lex!c‘l

-Elabora la planeaddn y logistica
de acuerdo a la matricula escolar
y las claves del plantel recibidas,
-Define rutas de distribucién y
calendarizacion parasu entrega.

[Gestiona recursos humanos Y
material a través del Jjefe de
Departamento de

Materiales
11

-Realiza tramite de transporte a
-Recibe wlichud  en  arfginol, través del Formato Solicitud de
asigna transporte y archiva | : Servidos en dos tantos al drea de
formato original i Transportes, turna y archiva copia

H = ™ e
& ed g2 (@B ONeS

on

S

-Asigna personal de apoyo Yy

) -Recibe transporte, personal de
malenalaocupar.

apoyoy material a ocupar

-Ejecuta loglstica de distribuciony
wibregs los Hbrey an lax oficina
de los establecimientos @
planteles educativos.

Solicita nombre, firma, fecha y -Recibe Jos libros y
sello de conformidad de |la Formata Vale de Salida de
recepcidn en el Formato Vale de Almacén,  coteja  las
Salida de Almacén y turna, cantidades reclbidas y

firma de recibido y turna,
Vikede wul)ia
EF Notrde sl
o
17 |4
18

N/ [-Emrega Tos Libfos dn

Recib Formato Vale de Salids de Texto Gratuitos a los
Almacén, lirmado de conformidad y alumnos a través del
archiva personal Docente de lus

planteles educativos.

Walegle stlica

VISTO BUENO ? — PAG. |

OjFiegg ANDEZ SOLORIO
L5
| Jefen AECTNS0S MATERIALES

'\ FM.RHOM.03 | vdysidns 01 / \_) Vigente a Partlr de: 01/Octubre/2017 “




UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACION BASICA EN EL ESTADO DE QUERETARO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

\-...i';

VY| £ EsTADO OF GUERETARD
s | WseREQl
3ESEMP.05W.02
PROCEDIMIENTO DIRECCION DE ADMINISTRACION VIGENCIA PR A PARTIR DE
VERSION PR 01 DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES 27/AGOSTO/2021
cODIGO PR PR.ADRM.01 DISTRIBUCION DE LIBROS DE TEXTO GRATUITOS

8. INSTRUCTIVO DEL PROCEDIMIENTO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Responsable Actividad Descripcién
DIRECTOR DE DISTRIBUCION DE
LA COMISION NACIONAL DE ) -Convoca a la reunién anual para la conciliacién de cifras y firma de la “Minuta de
LIBROS DE TEXTO GRATUITOS asignacién de Matricula”,
(CONALITEG)
JEFE DE DEPTO. DE RECURSOS 5 -Recibe convocatoria y solicita a la Direccion de Planeacién Educativa el dato de la
MATERIALES matricula escolar del Estado.
RESPONSABLE  UNICO  DE
DISTRIBUCION  (CONALITEG)/ 3 -Acude a la reunidn de la CONALITEG para la conciliacién de cifras y firma “Minuta de
JEFE DE DEPTO. DE RECURSOS asignacion de Matricula” y turna.
MATERIALES
JEFE DE DEPTO. DE RECURSOS 4 -Archiva “Minuta de asignacién de Matricula”
MATERIALES
DIRECTOR DE DISTRIBUCION DE -Envia los libros de texto gratuitos de acuerdo a la matricula escolar conciliada en la
LA COMISION NACIONAL DE 5 Minuta de asignacién de Matricula y adjunta documento de “Remisién” para firma de
LIBROS DE TEXTO GRATUITOS ibi
(CONALITEG) recibido.
-Recibe los libros de texto gratuitos y los organiza en el Almacén General.
TECNICO ESPEC|ALIZ,ADO -Valida documento de “Remision” contra las claves del plantel educativo y cantidades
(ENCARGADO DEL ALMACEN) / 6 recibidas
AUXILIAR ADMINISTRATIVO '
-Sella y firma de conformidad la “Remisién” y archiva.
TECNICO ESPECIALIZADO
(ENCARGADO DEL ALMACEN) / 7 -Resguarda los libros de texto gratuito en almacén.
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
TECNICO ESPECIALIZADO -Elabora en base de datos la planeacidn y logistica de acuerdo a la matricula escolar y las
(ENCARGADO DEL ALMACEN) / 8 claves del plante! recibidas.
AUXILIAR ADMINISTRATIVO -Define rutas de distribucién y calendarizacién para su entrega.
TECNICO ESPECIALIZ,ADO -Gestiona recursos humanos y material a través del Jefe de Departamento de Recursos
(ENCARGADO DEL ALMACEN) / 9 i
AUXILIAR ADMINISTRATIVO )
TECNICO ESPEC'AUZ,ADO -Realiza tramite de transporte a través del Formato Solicitud de Servicios en dos tantos
e e it AAER o a al drea de Transportes, turna y archiva copia
AUXILIAR ADMINISTRATIVO GOy Y .
IEETE BEPID: DETRECIESOS 11 -Recibe solicitud, asigna transporte y archiva formato original.
MATERIALES
JEFE DE DEPTO. DE RECURSOS . .
-Asigna personal de apoyo y material a ocupar.
MATERIALES 2 EESH e P
TECNICO ESPECIALIZADO
(ENCARGADO DEL ALMACEN) / 13 -Recibe transporte, personal de apoyo y material a ocupar.
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
TECNICO ESPECIALIZADO -Ejecuta logistica de distribucién y entrega los libros en las oficinas de los establecimientos
(ENCARGADO DEL ALMACEN) / 14

o planteles educativos.

JEFE DE DEPTOE

M EN DOH

Fivi,RHOM.03

ANIZACION Y METODOS

VISTO BUENO
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UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACION BASICA EN EL ESTADO DE QUERETARQ
i — W | L
‘\,‘_,.} QUERETARO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS W | LSRR
3ESEMP.05W.02 :
PROCEDIMIENTO DIRECCION DE ADMINISTRACION VIGENCIA PR A PARTIR DE
VERSION PR 01 DEPARTAMENTOQ DE RECURSOS MATERIALES 27/AGOSTO/2021

CODIGO PR | PR.ADRM.01

DISTRIBUCION DE LIBROS DE TEXTO GRATUITOS

Responsable Actividad Descripcion
TECNICO ESPECIALIZADO -Solicita nombre, firma, fecha y sello de conformidad de la recepcién en el Formato Vale
(ENCARGADO DEL ALMACEN) / 15 de Salida de Almacén y turna
AUXILIAR ADMINISTRATIVO Y j
ESTRUCTURA DIRECTIVA n -Recibe los libros y Formato Vale de Salida de Almacén, coteja las cantidades recibidas y
(PLANTELES EDUCATIVOS) firma de recibido y turna.
TECNICO ESPECIALIZADO
(ENCARGADO DEL ALMACENY) / 17 Recibe Formato Vale de Salida de Almacén, firmado de conformidad y archiva.
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
ESTRUCTURA DIRECTIVA -Entrega los Libros de Texto Gratuitos a los alumnos a través del personal Docente de los
(PLANTELES EDUCATIVOS) 18 planteles educativos.
9. FORMAS Y REGISTROS
" “CODIGO NOMBRE DEL REGISTRO
N/A Formato Vale de Salida de Almacén
N/A Minuta de Asignacién de Matricula
N/A Solicitud de servicios area de transporte
N/A Convocatoria
N/A Remisién

' hHRRO

I = ) e S
1 VISTO BUEND / \ | PAG.

M EN DOH .'g

JEFE DE DEPTE . IZAfIﬁN Y METODOS

FM.RHOM,03

5 GOMEZ AZPILCUETA

SEYOZANG VACA M. fek AS AGUADO
DIR| E ADMINISTRACION . | DIRECTORA S Racunsns HUMANOS

_A" Vigunte s Purt de: 01/Octubra /2017




8 UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACION BASICA EN EL ESTADO DE QUERETARO )
[% -"‘“ﬁ | uNoapoe SOEH\/IEIOS PARA
% PODER EJECUTIVG 81| (8 TREN OF EDUCACI CAE
5’ QUERETARD MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | e L
'\_.‘ L (USEBEQ)
ety 3ESEMP.O5W.02
PROCEDIMIENTO DIRECCION DE ADMINISTRACION VIGENCIA PR A PARTIR DE
VERSION PR o1 DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS 27/AGOSTO/2021
CODIGOPR | PR.ADRF.01 ADMINISTRACION DE INGRESOS Y EGRESOS E INFORMACION FINANCIERA DE LA INSTITUCION

5. OBJETIVO

Administrar los ingresos y egresos de la Institucién, generando la informacion financiera y presupuestal,
expresada en unidades monetarias sobre las transacciones que realiza la USEBEQ, los eventos econdmicos
identificables y cuantificables que la afectan, a través de la elaboracién de estados y notas que expresen su
situacion financiera, los resultados de su operacion y los cambios en su patrimonio, conforme a la normatividad
vigente.

6. POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION
Politicas

1. tas especificaciones para realizar los tramites serdn determinadas por la Direccién de Administraciéon, de
acuerdo a lo establecido en la Ley General de Contabilidad Gubernamental y la Guia de Operacidn para el
ejercicio del gasto emitida por la direccién en mencidn.

2. Las Notas de los Estados Financieros son parte integral de los mismos; éstas deberan revelar y
proporcionar informacion adicional y suficiente que amplie y dé significado a los datos contenidos en los
reportes, teniendo presentes los postulados de revelacién suficiente e importancia relativa con la
finalidad de que la informacién sea de mayor utilidad para los usuarios.

3. El Departamento de Analisis Financiero es responsable de la generacién periddica de la Informacién
Contable. El Departamento de Recursos Financieros es responsable de la generacién periddica de la
Informacion Presupuestaria.

Normas

4. Los estados financieros, son elaborados de conformidad con los criterios emitidos por el Consejo Nacional
de Armonizacion Contable (CONAC), en términos de la Ley General de Contabilidad Gubernamental
(LGCG), para la elaboracién y presentacion homogénea de la informacién financiera.

5. Los informes de Cuenta Publica, deberan de sujetarse a los Lineamientos Especificos para la elaboracidn
de la Cuenta Publica del Estado de Querétaro, en apego al Articulo 15 de la Ley de Fiscalizacién Superior
y Rendicién de Cuentas del Estado de Querétaro y al Articulo 9 de la Ley General de Contabilidad
Gubernamental.

6. Elcierre mensual debera realizarse durante los primeros dias de cada mes, conforme a las politicas de la
Direccion de Administracion, en apego a lo establecido en la Ley General de Contabilidad Gubernamental

7. El préstamo de los expedientes de este procedimiento, podran ser consultados por el personal de la
Institucién conforme al llenado del Formato Unico para Préstamo de cheques/P. Diario de Contabilidad
(FM.ADAF.01), en cumplimiento a la Ley General de Archivos del Estado de Querétaro.

i — i

AMIEZ ALPILCUETA] AP, CRISTOBAL MEDINA GONZALK

JEFE DEL DEPTY ACION Y METODOS|  JEFE DE DEPTO, DE RECURSOS FINANCIEROS
| JEFE DE DEPTO. DE ANALISIS FINANCIERO

| FM.RHOMQ;_!_ | FM versién: 01
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AT (USEBEQ)

PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE ADMINISTRACION

VIGENCIA PR A PARTIR DE

VERSION PR 01

DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

27/AGOSTO/2021

CODIGO PR PR.ADRF.01

ADMINISTRACION DE INGRESOS Y EGRESOS E INFORMACION FINANCIERA DE LA INSTITUCION

7. DIAGRAMA DE FLUJO

JEFEDE DEPTO. DE RECURSOS FINANCIEROS

SECRETARIA DE PLANEACION Y FINANZAS

JEFE DE DEPTO. DE ANALISIS FINANCIEROS

COORDIN ADOR/SUBCO ORDINADOR/
DIRECTORES/JEFES DEDEPTO.

0;

-Elabora anteproyecto de
contemplando la matriz de
resultados y envia a la Sedretar

indicadores
e Planescidn v

presupuesto,
de

Finanzas para aprobacion

Al royeclo do
presup uesto
[o]

-Consulta publicacién y revisa cantidades a recibir i
de recursos ministrados en el periédico oficial
-Suma saldo de ingresos propios para obtener

total de ingresos,

y Finanzas.

-Recibe correo electrdnico y realiza CFDI del
recurso solicitado, genera orden de pago en el
Sistema Financiero de |a Secretaria de Planeacién

——

Sistema
Financiero

-Recibe anteproyecto y autoriza
-Realiza publicacién en el periddice
oficial "La Sombra de Arteaga”

Antproyecto de
presupuesto

[}

Periddico oficial

Anteproyeclo de
— . presupueslo
Perigdico oficial ||
4 S
-Sollclta por offcio apertira de coentas banciros
or fuente de financiamiento al Secretario de ; -
Rt . . Recibe oficio de apertura de cuentas
Planeacion y Finanzas de aquellos Recursos b i i .
= ancarias y realiza tramite ante la
Federales y Estatal es conforme a alendario ha
) federacion
A de euectat I ¢ e maio recurs e e co R
barcarias estatal bancar s
7 1% 6

Recibe deposito de la federacidn e
infurma por correo electronico al Jefe
de Depto. de Recursos Finander s,

@

-Recibe ficha de depdsito y coteja pdliza de diario
en el sistema de informacidn gubernamental
REGER e imprime, anexa ficha de depdsito ,
lurna parn su archivo.

REGER

-Recibe CFDI y orden de pago
-Realiza depésito,

depdsito

Tiddhi e |

10

memorandum en dos tantos

Realiza asignacion Presupuestal via sistema de

informacion  gubernamental REGER par
Direccion dando a conocer el Techo
Presupuestal a las dreas a través de

-Archivaacuse,

REGER

Mamal indu m
Techo presupuestal
0/1 ry

-Recibe poliza de diario, ficha de

deposito y recibo oficial y archiva,

Fy

-Recibe respuesta, asigna presupuesto

Sistema de informadn gubernamental REGER
-Archiva respuesta calendarizada

en

REGER

-Recibe memorandum para su ejecucion y
turna respuesta del techo asignado de
forma calendarizada.

-Archiva original Techo Presupuestal

e
Techo pros upuest ol

- Verifica la suficiencia presupuestal en
cada una de sus partidas via sistema de
informacion financiera. En caso de gue
en alguna partida no cuente con recurso
disponible se realizan las transferencias
presupuestales en el sistema e
informacion  gubernamental  REGER,

revisay autoriza

M. EN DOH WA
JEFE DEL DEPTY}

_ FM.RHOM.03

f\EZ AZPILCUETA|

L

oA

i X |~

[
T
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PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE ADMINISTRACION

VIGENCIA PR A PARTIR DE

VERSION PR 01

DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

27/AGOSTO/2021

CODIGO PR PR.ADRF.01

ADMINISTRACION DE INGRESOS Y EGRESOS E INFORMACION FINANCIERA DE LA INSTITUCION

JEFEDE DEPTO, DE RECURSOS FINANCIEROS

TECNICO ADMINISTRATIVO

JEFEDE DEPTO. DE ANALISIS FINANCIEROS

COORDINADOR/SUBCOORDINADOR/DIRECTORES/

JEFES DE DEPTO,

Y

-Revisa que las transferencias estén justiflcadas y
se encuentren en el Sistema de informacidn
gubernamental REGER

REGER

Si las transferencias no estdn juslificadas, brinda
asesoria

Si las transferencias estdn justificadas.

Gasto” (FM.ADRF.12)

-Solicita identificacién oflclal, entrega el
pago en efectivo y solicita firma de
recibido en el formato FM.ADRF.12

M ATTRF. 1Y
o

16} 17
-Valida en el Sistema de informacién
° gubernamental REGER para autorizary firmar de
maneraelectrdnica,
REGER
19 J——o &
-Recibe formato “Comprobactén ds|

»O——0)

-Recibe asesorla para su tum plimiento,
Pasa ala actlvidad 16

-Ejerce  recwso  conforme a4 su
programacién, mediante Orden de Pago,
comprometida, devengada y turna para
fiscallzacidn y sellado del CFDI. Pasa a la
actividad 24.

Dridaritle pago
o]

50 la cantidad eolicitada a pagar es
menor o igual a la autorizada a pagarse
en cala de oficina central, elabora
formato “Comprobaclén del Gasto”
{FM ADRF.12) a la caja de oficina central

ypaga con fondo filo y turna

GOMEZ AZPILCUETA]
IZACION Y METODOS.

| FfMVersién:01

\C.P. CRISTOBAL MEDINA GONZAL
JEFE DE DEPTO. DE RECURSOS FINANCIEROS

FAMLADRF. 12
o
@ g
-Recibe formato original, revisa que estén debldamente -Calcdla todos los dlas la suma de Jos
requisitadas "Relacién de Pagos Efectuados para la montos de los farmatos “Comprobacién
Recuperacién de Fondos Fljos” {(FM.ADRF.10) y ordenes del G"_*Sm (FM.ADRF.12 pagados en ¢aji
de pago, lurna para su fiscalizactén, Pasa a la actividad de Oficlna Central,
24. -Elabora Orden de Pago para la
-Archiva Formatn ariginal FM.ADRF,10 Reposicién del Fondo Fllo y Formate
“Relaclén de Pagos Efectuados para la
Oeelien de do e
Pago v‘ Recuperaclén de Fondos Fijos
A (FM.ADRF.10) en dos tantos y turna
-Archiva Formato FM.ADRF.12,
DR i Tirdin de
i o
(73)
@
-Reci b ib archiva - v ifi
-Genera contrareclbo de redbido de las ordenes de Ecibey [contrarecibio] Ty Recibe formata (FM ADRF.10), verifica
ago, turna y archiva acuse. orlginal e los archlvos electrénicos XML del CFOI
pago, i ) [comwarenbo, g’ 2 -Realiza la fiscallzacién, sella de CFDI
@ segun la fuente de financiamiento y
aprueba Orden de Pago en sistema de
-Reclbe y carga las érdenes de pago en Lotes en el Lnformaclén gwernamental  REGER y
Slstema de Informaclén Financlera para su pago, urn
genera Poliza dePago aplicado y twrna
FMADRF 10 | [Orcende mgo
Sistemade | [| 00 mgoff Filita da pago b/‘l u “ REGER
o o
nt
financiera

| PAG.
| 2/ | 3
CR JALDEMIR MANDUJANO A EN A, ELENA SALIAS AGUADD
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UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACION BASICA EN EL ESTADO DE QUERETARO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD DE SERVICIOS PARA
LA EDUCACION BASICA EN
EL ESTADO DE QUERETARO

Ay
&

h . 1 PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE
@g QUERETARO

3ESEMP.05W.02

AR TARD {USEBEQ)

PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE ADMINISTRACION

VIGENCIA PR A PARTIR DE

VERSION PR 01

DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

27/AGOSTO/2021

CODIGO PR PR.ADRF.01

ADMINISTRACION DE INGRESOS Y EGRESOS E INFORMACION FINANCIERA DE LA INSTITUCION

TECNICO ADMINISTRATIVO DEL DEPTO. DE
ANALISIS FINANCIERO Y DEL DEPTO. DE
RECURSOS FINANCIEROS

JEFE DEL DEPTO, DE ANALISIS
FINANCIERO

DIRECTOR DE ADMINISTRACION

SUBCOORDINADOR DE GESTION
ADMINISTRATIVA

JEFE DE DEPTO, DE RECURSOS
FINANCIEROS

Ejercicio” (FM.ADAF.02) ylos
coteja contra la balanza de
comprobacién e imprime los
estados financieros y turna.

Eitwles
Flnanclercs

-Emite los estados

financieros  mensualmente| :

Reporte Comparativo de| | ! o e

Gastos:  “Presupuesto s Recibe Estados Financieras, revisa, firmay turna,

[ZTET

Flnancercs

C_—~

)

i Yo
31)4 (20)

Recibe y archiva FM.ADAF.02
y Estados Financieros,

Recibe estados financieros debidamente firmadosy turna.

[Eitide

FM.ADAF 02
o]

Eitadom
Financiercs
[¢]

Financieros
o

Recibe Estados Financieros,
revisa, firma y recaba firma
del Coordinador Gerneral y
turna

Estadin
Financieros
o)

-Reintegra en caso de que
haya remanente de recursos
por fuente de financiamiento
del Programa Federal,
conforme a las lineas de
captura proporcionados por
los encargados del programa.

Solicita al
correspondiente la
canceladdn de las cuentas
operativas y archiva,

o g
i

Cancelackin de

JEFE DE DEPTO. DE RECURSOS FINANCIEROS

]
AN ON VALDEMIR MANDUJANO
HERNANDEZ

JEFE DE DEPTO, DE ANALISIS FINANCIERO

| FMVersion:01 . . |

VISTQ BUENO

| [rac.]




UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACION BASICA EN EL ESTADO DE QUERETARO

8 s W | e
‘.\- .; QUERETARO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS um,r | (EL&SE-:;EAC-%O'QEQUERE—T,;;{O
o 3ESEMP.05W,02
PROCEDIMIENTO DIRECCION DE ADMINISTRACION VIGENCIA PR A PARTIR DE
VERSION PR 01 DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS 27/AGOST0/2021
CODIGOPR | PR.ADRF.01 ADMINISTRACION DE INGRESOS Y EGRESOS E INFORMACION FINANCIERA DE LA INSTITUCION

8. INSTRUCTIVO DEL PROCEDIMIENTO

DEPTO.

Responsable Actividad Descripcidn
JEFE DE DEPTO. DE RECURSQS " -Elabora anteproyecto de presupuesto, contemplando la matriz de indicadores de
FINANCIEROS resultados y envia a la Secretaria de Planeacién y Finanzas para aprobacion.
SECRETARIA DE PLANEACION Y -Recibe anteproyecto y autoriza
FINANZAS 2 -Realiza publicacion en el periédico oficial “La Sombra de Arteaga”
JEFE DE DEPTO. DE RECURSOS -Consulta publicacién y revisa las cantidades a recibir de recursos ministrados en el
FINANCIEROS 3 periddico oficial.

-Suma saldo de ingresos propios para obtener total de ingresos.

JEFE DE DEPTO. DE RECURSOS -Solicita por oficio apertura de cuentas bancarias por fuente de financiamiento al

FINANCIEROS 4 Secretario de Planeacién y Finanzas de aquellos Recursos Federales y Estatal es conforme
a calendario autorizado.

SECRETARIA DE PLANEACION Y

FINANZAS 5 Recibe oficio de apertura de cuentas bancarias y realiza tramite ante la federacién,

ECRETARIA DE P

ERG 9 LANEACION Y Recibe depdsito de la federacion e informa por correo electrénico al Jefe de Depto. de

FINANZAS 6 .
Recursos Financieros.

JEFE DE DEPTO. DE

FINAN(IZEIERO-SFO RECHRCSOS ; -Recibe correo electrénico y realiza CFDI del recurso solicitado, genera orden de pago en
el Sistema Financiero de la Secretaria de Planeacién y Finanzas.

SECRETARIA DE PLANEACION Y 5 -Recibe CFDIy orden de pago

FINANZAS -Realiza depésito.

-Recibe ficha de depdsito y coteja poliza de diario en el sistema de informacién
|EFE DE DEPTO. DE RECURSOS 9 gubernamental REGER e imprime, anexa ficha de depésito , recibo oficial y turna para su
FINANCIEROS ]

archivo.

::IIEIEJEANDCEIEE(!;:TO. o e 10 -Recibe pdliza de diario, ficha de depdsito y recibo oficial y archiva.

Realiza asignacion Presupuestal via sistema de informacién gubernamental REGER por
JEFE DE DEPTO. DE RECURSOS = Direccién dando a conocer el Techo Presupuestal a las dreas a través de memorandum en
FINANCIEROS dos tantos.

-Archiva acuse.

COORDINADOR/SUBCOORDIN -Recibe memordndum para su ejecucion y turna respuesta del techo asignado de forma
ADOR/DIRECTORES/JEFES DE 12 calendarizada.
DEPTO. -Archiva original Techo Presupuestal.

-Recibe respuesta, asigna presupuesto en el Sistema de informacién gubernamental
JEFE DE DEPTO. DE RECURSOS 13 REGER
FINANCIEROS '

-Archiva respuesta calendarizada

- Verifica la suficiencia presupuestal en cada una de sus partidas via sistema de
COORDINADOR/SUBCOORDIN informacién financiera. En caso de que en alguna partida no cuente con recurso disponible
ADOR/DIRECTORES/JEFES DE 14

se realizan las transferencias presupuestales en el sistema de informacién gubernamental
REGER, revisa y autoriza

=}

VISTO BUENO Py [rAa.

, C.P. CRISTOBAL MEDINA GONZALEZ P
JEFE DE DEPTO. DE RECURSOS FINANCIEROS |

FEMIIt MANDUIANO .,
ANDEZ

M. EN A ECENA SALINASS
DIREGHIRA DE RECURNTIS HUMANOS
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e | (UsEBEQ)

3ESEMP.05W.02

UNIDAD DE SERVICIOS PARA
LA EDUCACION BASICA FN
EL ESTADO DE QUERETARO

PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE ADMINISTRACION

VIGENCIA PR A PARTIR DE

VERSION PR

01

DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS 27/AGOSTO/2021

CcODIGO PR

PR.ADRF.01

ADMINISTRACION DE INGRESOS Y EGRESOS E INFORMACION FINANCIERA DE LA INSTITUCION

Respaonsable Actividad Descripcion
JEFE DE DEPTO. DE RECURSOS T -Revisa que las transferencias estén justificadas y se encuentren en el Sistema de
FINANCIEROS informacién gubernamental REGER.
JEFE DE DEPTO. DE RECURSOS . . e — . 7
Silast ferencias no estan justificadas, brinda asesoria.
FINANCIEROS e e 42
COORDINADOR/SUBCOORDIN
ADOR/DIRECTORES/JEFES DE| 15A1 |-Recibe asesoria para su cumplimiento. Pasa a la actividad 16.
DEPTO.
JEFE DE DEPTO. DE RECURSOS . . e
Si las transfe stan justificadas.
FINANCIEROS 158 rencias e j
JEFE DE DEPTO. DE RECURSOS - -Valida en el Sistema de informacién gubernamental REGER para autorizar y firmar de
FINANCIEROS manera electrénica.
COORDINADOR/SUBCOORDIN -Ejerce recurso conforme a su programacion, mediante Orden de Pago, comprometida,
ADOR/DIRECTORES/JEFES DE 17 ) s e
DEPTO devengada y turna para fiscalizacién y sellado del CFDI. Pasa a la actividad 24.
COORDINADOR/SUBCOORDIN -Si la cantidad solicitada a pagar es menor o igual a la autorizada a pagarse eh caja de
ADOR/DIRECTORES/JEFES DE 18 oficina central, elabora formato “Comprobacion del Gasto” (FM.ADRF.12) a la caja de
DEPTO. oficina central y paga con fondo fijo y turna.
-Recibe formato “Comprobacién del Gasto” (FM.ADRF.12).
TECNICO ADMINISTRATIVO 19 -Solicita identificacién oficial, entrega el pago en efectivo y solicita firma de recibido en el
formato FM.ADRF.12
-Calcula todos los dias la suma de los montos de los formatos “Comprobacién del Gasto”
(FM.ADRF.12 pagados en caja de Oficina Central.
TECNICO ADMINISTRATIVO 20 -Elabora Orden de Pago para la Reposicion del Fondo Fijo y Formato “Relacién de Pagos
Efectuados para la Recuperacién de Fondos Fijos” (FM.ADRF.10) en dos tantos y turna.
-Archiva Formato FM.ADRF.12.
-Recibe formato original, revisa que estén debidamente requisitadas “Relacién de Pagos
JEFE DE DEPTO. DE RECURSOS ” Efectuados para la Recuperacién de Fondos Fijos” (FM.ADRF.10) y ordenes de pago, turna
FINANCIEROS para su fiscalizacion. Pasa a la actividad 24.
-Archiva Formato original FM.ADRF.10
JFTIEIEAI\?CEIE:C'));O RARECIESOS 22 -Genera contrarecibo de recibido de las ordenes de pago, turna y archiva acuse.
TECNICO ADMINISTRATIVO 23 -Recibe contrarecibo y archiva original.
) -Recibe formato {(FM.ADRF.10), verifica los archivos electrénicos XML del CFDI.
LTIZEANDCEIEch)ZTO' DI NALES 24 -Realiza la fiscalizacidn, sella de CFDI segun la fuente de financiamiento y aprueba Orden
de Pago en sistema de informacion gubernamental REGER y turna.
JEFE DE DEPTO. DE RECURSOS - -Recibe y carga las érdenes de pago en Lotes en el Sistema de Informacién Financiera para
FINANCIEROS su pago, genera Pdliza de Pago aplicado y turna.
T REVISO 1 || pas.
B . f " AR (SN S 6
M. EN DOH ¥ OMEZ AZPILCUETA| C.P. CRISTOBAL MEDINA GONZALEZ AIDEMIR MANDUIANO
|IEFE DEL DEPTpE] [2ACION Y METODOS| JEFE DE DEPTO. DE RECURSOS FINANCIEROS HERANANDEZ
I . | IEFE DE DEPTO. DE ANALISIS FINANCIEROQ o
Uemmiomos' | eveminor = FM Vigente PRt de: 01/Octubre/0T7 i f




i UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACION BASICA EN EL ESTADO DE QUERETARO
1 ‘ | UNIDAD DE %ERVIEIOS PARA
PODER EJECUTIVO DL FATAIND 4 4 LA EDUCACION BASICA EN
;-’ QUERETARO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS k:i | mEmoote e
P 3ESEMP.05W.02

PROCEDIMIENTO DIRECCION DE ADMINISTRACION VIGENCIA PR A PARTIR DE
VERSION PR 01 DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS 27/AGOSTO/2021
CODIGO PR PR.ADRF.01 ADMINISTRACION DE INGRESOS Y EGRESOS E INFORMACION FINANCIERA DE LA INSTITUCION

FINANCIEROS

Responsable Actividad Descripcién
JEFE DE DEPTO. DE ANALISIS R
FINANCIEROS -Recibe documentacion y archiva.
TECNICO  ADMINISTRATIVO -Emite los estados financieros mensualmente Reporte Comparativo de Gastos:
DEL DEPTO. DE ANALISIS IR . "
“Presupuest Ejercicio” (FM.ADAF.02) y los coteja contra la balanza de comprob
FINANCIERO Y DEL DEPTO. DE| 2/ SRS TRl ClSTETElo (f ) v los cotej RIgpacon
RECURSOS FINANCIEROS e imprime los estados financieros y turna.
JEFE DEL DEPTOQ. DE ANALISIS
FINANCIERO/ DIRECTOR DE 28 Recibe Estados Financieros, revisa, firma y turna.
ADMINISTRACION
SUBCOORDINADOR DE 29 Recibe Estados Financieros, revisa, firma y recaba firma del Coordinador General y turna.,
GESTION ADMINISTRATIVA
JEFE DEL DEPTO. DE ANALISIS
FINANCIERO/ DIRECTOR DE 30 Recibe estados financieros debidamente firmados y turna,
ADMINISTRACION
TECNICO ADMINISTRATIVO
Bzl DEPTO. DE ANALISIS 31 Recibe y archiva FM.ADAF.02 y Estados Financieros.
FINANCIERO Y DEL DEPTO. DE
RECURSOS FINANCIEROS
-Reintegra en caso de que haya remanente de recursos por fuente de financiamiento del
JEFE DE DEPTO. DE RECURSOS 32 Programa Federal, conforme a las lineas de captura proporcionados por los encargados
FINANCIEROS
del programa.
JEFE DE DEPTO. DE RECURSOS . Solicita al banco correspondiente la cancelacién de las cuentas operativas y archiva,

Termina Procedimiento.

9. INDICE DE FORMAS Y REGISTROS

cépIGo

NOMBRE DEL REGISTRO

Formas

FM.ADAF.01 | Formato Unico Para Préstamo De Cheques/P.Diario De Contabilidad

FM.ADAF.02 | Reporte Comparativo de Gastos: Presupuesto vs Ejercicio

FM.ADRF.10 | Relacién de Pagos Efectuados Para la Recuperacién de Fondo Fijo

FM.ADRF.12 | Comprobacién del Gasto

Y Cp. CRISTORAL MEDINA GONZA] .
JEFE DE DEPTO, DE RECURSOS FINANCIEROS — ANANDEZ

N/A Anteproyecto de presupuesto
N/A Solicitud de apertura de cuentas bancarias
: ———
I 15T0 BUENO </ 1 .II] PAG,

W, 20 A ENA SAL

LBEMIN MANDUIAND | AT A, .
. DIRECTORA DE RECURSOS HUMANOS

| PM Versidn: 01

| JEFEBE[PIERTO. DE ANALISIS FINANCIERO n A
| - FM Vige g 01/Octubriff2017




™ UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACION BASICA EN EL ESTADO DE QUERETARO )
%_-"‘1? b,{iﬁ I UNIDAD OE Sé)ERVlgIOS PARA
. QUERETARO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS b ‘ %fsg;;”,\g?g'og,:ug,;g;%
e RTART USEBEQ]
\\.‘,.. 3ESEMP.05W,02
PROCEDIMIENTO DIRECCION DE ADMINISTRACION VIGENCIA PR A PARTIR DE
VERSION PR 01 DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS 27/AGOSTO/2021
CcODIGO PR PR.ADRF.01 ADMINISTRACION DE INGRESOS Y EGRESOS E INFORMACION FINANCIERA DE LA INSTITUCION
N/A Calendario Recurso Estatal
N/A Péliza de Diario
N/A Recibo oficial
N/A Ficha de depdsito
N/A Estados Financieros
N/A Memorandum Asignacion de Presupuesto
N/A Cancelacion de Cuentas
N/A Orden de pago
Registro
N/A Sistema de Informacion Gubernamental REGER

i S |

REVISO

. j’ sl

cfwEOMEL AZPILCUETA C.P. CRISTOBAL MEDINA GONZALEZ

JoFhain MANGLIAND

"
06N Y METODOS| JEFE DE DEPTO. DE RECURSOS FINANCIEROS Q‘EHNANDH

JEFE DE DEPTU. DE ANALISES FINANCIERD

FM.RHOM.03

FM Verslén: 01




DIRECCION DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE ANALISIS FINANCIERO

QUERETARO
FORMATO UNICO PARA PRESTAMO -
DE CHEQUES/P.DIARIO DE CONTABILIDAD
MARCAR CON X
POLZA | cygqueno. | ANO USUARIO BANCO NOMBRE DE QUIEN LO SOLICITA DEPARTAMENTO i FIRMA DE:ng:I on FIRMA
ELABORO
(NONBRE Y FIRMA)
AUXILIAR ADMVO. DE ARCHIVO CONTABLE
Rev. 01
FM.ADAF.01

Fecha: 05.06.2018




SECRETARIA DE EDUCACION .
UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACION BASICA EN EL ESTADO DE QUERETARO

iy, QUERETARO REPORTE COMPARATIVO DE GASTOS : PRESUPUESTO "VS™ EJERCIDO ; LA EDUCACION BASCA EN
L |l "l QUERETARO
BUERETARG

EJERCICIO (ANO) |

Responsable: Direccién:
{CIFRAS EN PESOS)
NUMERO {MES) DE (ANO) ACUMULADO A {MES) DE (ANO) ANUAL (ANO)
DE PESERIRCION PRESUPUESTO | EJERCIDO | VARIACION PRESUPUESTO EJERCIDO VARIACION PRESUPUESTO EJERCIDO i
CUENTA [ POR EJERCER

|

i

|

|
[ i
I T
N ) |
[ | |
1 [
- — -
| T
- | |
— | . =
S— - - | i | (— j
i l | [ —
j | |
SUBTOTAL
Rev.01

Fecha:05.06.2018 FM.ADAF.02




UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACION
BASICA EN EL ESTADO DE QUERETARO
DIRECCION DE ADMINISTRACION

SUERETATS

E 0
P (0]

UAD
ND 0

FECHA DE ELABORACION:

UNIDAD DE SERVICIOS PARA
LA EDUCACION BASICA EN
EL ESTADO DE QUERETARO
(USEBEQ)

NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE DEL FONDO FIJO

de | ™| catun |  Conceptodepago

Importe

25

26

27

28

29

30

HASTA 30 DOCUMENTOS
POR TRANSFERENCIA

ELABORO

TOTAL

$0.00

Vo. Bo.

(Nombre, Puesto y Firma)

Rev. 01
Fecha:05.068.2018

(Nombre, Puesto y Firma)

FM.ADRF.10



g QUERETARO Unlidad de Serviclos para la Educacién Bésica en el Estado de Quéretaro

Direccién de Administraclén
COMPROBACION DEL GASTO

UFAAD OF SRIACIOR AR
LR EDUCACn RAYCA M
Y £L ENTADD 58 LU RO TARD

G | MUSERRD)

Paguese a:

Fecha:

La cantidad de:

Por concepto de:

Cuenta Contable
Partida Presupuestal
Departamento

Direccién

Visto Bueno

Autorizacién

Jefa del Departamento

Rev. 01
Fecha: 05.08.2018

Director

FM.ADRF.12



n UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACION BASICA EN EL ESTADO DE QUERETARO
L . w UNIDAI DE SERVICIOS PARA
,.J’ SEJ‘EEEH.KE’O“ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Wil ‘ (;f;?;;%‘gg‘;“o“;j;g‘;%
TILNITARE USEBEQ}
1‘%.‘. 3ESEMP.05W.02 =
PROCEDIMIENTO DIRECCION DE ADMINISTRACION VIGENCIA PR A PARTIR DE
VERSION PR 01 DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS 27/AGOSTO/2021
CODIGOPR | PR.ADRF.02 INGRESOS PROPIOS A ESCUELAS
5. OBIETIVO

Vigilar el uso adecuado de los recursos procedentes de ingresos propios de los planteles educativos, revisando
los reportes contables y comprobaciones fiscales con la finalidad de llevar un control a través de su registro y
comprobacion para el eficiente manejo de dichos recursos.

6. POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION

Politicas
La autorizacidn de ingresos y egresos sera entregada a los contralores de los Planteles Educativos o en su
caso al Responsable de Ingresos Propios al inicio del ciclo escolar de acuerdo al calendario escolar vigente.

. Toda cuenta bancaria requerida por los planteles educativos debera abrirse a nombre del Director o

Contralor del Plantel Educativo, disponiendo de los recursos siempre en forma mancomunada.

. Todos los ingresos y egresos que se efectien de los diferentes conceptos, el Contralor del Plantel Educativo

lo debera de registrar de acuerdo a las partidas contenidas en el clasificador por objeto del gasto, basandose
en la aplicacién del producto o servicio.

El ejercicio de los ingresos propios debera cerrarse el Gltimo dia hébil del mes de junio y el informe contable
final deberd presentarse en los primeros dias de julio de acuerdo a las instrucciones del Calendario entrega-
recepcidn de acuerdo al Calendario Escolar.

En caso de que el Contralor solicite “Recibos Oficiales de Cobro” se le entregaran a través del formato
“Acuse de recibo” (FM.ADRF.15).

Normas

No aplica

M. EN DOH

JEFE DEL DR

FMRHOM.OT 1"
1

REVISO

LI 2

“C.P. CRISTOBAL MEDINA GONZALEZ
JEFE DE DEPTO DE RECURSOS FINANCIEROS
FM Versidin: 01

VISTO BUENO S
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QUERETARO
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UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACIGN BASICA EN EL ESTADO DE QUERETARQ

PODER ESECUTIVO DEY ESTADO OF

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS i

3ESEMP.05W.02

| UNIDAD OE SERVICIOS PARA
LA EDUCACION BASICA EN
EL ESTADO DE GUERETARD
(USEBEQ)

PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE ADMINISTRACION

VIGENCIA PR A PARTIR DE

VERSION PR 01

DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

27/AGOSTO/2021

CODIGO PR

PR.ADRF.02

INGRESOS PROPIOS A ESCUELAS

7. DIAGRAMA DE FLUJO

JEFE DE DEPTO. DE RECURSQOS FINAN CIERQS

CONTRALOR DE PLANTELES EDU CATIVOS
(OFICINAS CENTRALES)

SUBJEFE DE ADM IISTRACION DE UNIDADES
REGIONALES

CONTRALOR DE PLANTELES EDUCATIVOS
(UNIDADES REGIONALES)

®

©

24
-Elabora y lu.rrm Calendario Entrega-Recepcién Recibe el Calendario  entrega-
para la solicitud de: Informe mensual de recepcldn
Ingresos propios de Ios.p.lanteles educativos .Elabora informe mensual de ingresos
que reportan a Oficinas Centrales vy praplos y turna
disponihilidad finandera
-Recibe y revisa informe mensual de ingresos
propios sella y entrega original y archiva copia
Ity
4
-Elabora al inicio del ciclo escolar:
* Autorizacién de Libro de Ingresos y
Egresos (FM ADRF.21) yturna.
5
-Recibe original formato Autorizacion de
Libro de Ingresos y Egresos (FM.ADRF.21} y
firma de autorizacion y turna
-Archiva formato acuse
6

-Recibe formato Autorizaddn de Libro
de Ingresos y Egresos (FM_ADRF.21)
debidamente autorizado para trabaje

-Reclbe documentacion, registra
disponibilidad finandera en el “Control de
Disponibilidad Financiera” (FM.ADRF.22} y el
consecutivo de los recibos oficiales de
cobro

-Archiva documentacion recibida

i s f
5 durante el ciclo escolar. [—FMADRF.Zl
e

w FMADRF.17

ADRF.18
e

E

-Elabora  Calendario  entrega-recepcion
para la solicitud de: Informe mensual de
ingresos propios de planteles eduativos
que reportan a las Unidades Regionales

-Elabora en el transcurso del ciclo
escolar

*“Informe  Real de
(FM ADRF.16)

* “Auxillar de Ingresos” (FM.ADRF.17)
con sus recibos oficiales de cobro
*“informe Real de Egresos”
{FM ADRF.24)

* "Auxiliar de Egresos” (FM.ADRF.18)
* “Pdlizas de Cheque” (FM.ADRF.19)

* Concillacién Bancaria {(FM.ADRF.20}
del Pantel Educativo en caso
necesario  y turna  para  su
Alspombslided { i
FM.ADRF.16 FM.ADRF.17

FM,ADRF.18 FM.ADRF.12

Ingresos”

FM ADRF 24

ooy turma of CHendarin Enfregn
Recepcidn para elaboracién de informe
mensual de ingresos propios

-Recibe calendario Elabora informe
mensual de ingresos propiosy turna.

-Recibe y revisa informe mensual de
ingresos propios sella y entrega
original y archiva copia.

-Recibe, revisa informe y turna para

conocimiento del drea

M. EN DOH IARI C{s @OMEZ AZPILCUETA |
JEFE DEL DE EQRG CION Y METODOS | IEFE DE DEPTO DE RECURSOS FINANCIEROS

FMRHOM.03

T2 /g.

FM Verslén: 01

REVISO

C.P. CRISTOBAL MEDINA GONZALEZ
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PODER EJECUTIVG DEL ESTADO DE

QUERETARO

UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACION BASICA EN EL ESTADO DE QUERETARO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

3ESEMP.05W.02

¥

(USEBEQ)

UNIDAD DE SERVICIOS PARA
LA EDUCACION BASICA EN
EL ESTADO DE QUERETARD

PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE ADMINISTRACION

VIGENCIA PR A PARTIR DE
VERSION PR 01 DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS 27/AGOSTO/2021
CODIGO PR PR.ADRF.02 INGRESOS PROPIOS A ESCUELAS
CONTRALOR DE PLANTELES EDUCATIVOS {UNIDADES
JEFE DE DEPTO. DE RECURSOS FINAN CIEROS SUBJEFE DE ADMINISTRACION DE UNIDADES REGIONALES REGIONALES) (
15 14
f N -Elabora al inicio del ciclo escolar:
-Reclbe formato, firma de autorizacion y turna “Autorlzacién de Libro de Ingresos y Egresos”
-Archiva acuse. (FM ADRF.21) debidamente firmado y sellado por el
Director del Plantel Educativo v frma de autorlzacidn
- el Jefe de Depto. De Recursos Flnancieros y turna.
TRAATHLET]
o
16
-Recibe formato debidamente autorizado para que se
trabaje durante el cido escolar
5]
lgj (1"8\ 17
‘Recibe documentacidn, registra disponlibilidad
b li | Control de Di ibilldad financiera en el “Control de Disponlbilidad “Elabora en el transcurso del clclo escolar
-BECI ? i - e Financlera” (FM.ADRF.22) y el consecutivo de los * “Informe Real de Ingresos” (FM.ADRF. 16}
Financieraen el Base de Datos en Excel | ) . * “Auxlliar de Ingresos” (FM,ADRF.17) ConNEuS
-Archivaformato, recibos oficiales de cobro y turna para "
TR actualizacién de informacién, fe oSl les delcobrol
‘o "
o -Archiva FM.ADRF.16, FM.ADRF.17, FM.ADRF.24, norm e R el elteresos AV ADRE24)
e N * “Auxilfar de Egresos” (FM.ADRF.18)
FM.ADRF.18, FM.ADRF.19, Conclllacién Bancaria i ”
(FM.ADRF 20} 4 Pélizas de Cheque” (FM ADRF.19)
29 = H * Conciliacién Bancaria (FM.ADRF.20} del Plantel
Educativo en caso necesario y turna para su
-Elabora Formato “Cumplimiento de Dispanibilidad : sporibilitad finandera,
Financlera”  (FM.ADRF.23) 'y turna  mediante : FMADRE. 1
memordndum a los jefes de Depto. De los diferentes H £
niveles educativos y al Subjefe de inventarios del Depto.
de Recursos Materiales |
-Entrega Reporte auxillar de gastos de activo fijo por H
ingresos propios para quele asigne mimero de inventario H
a losactivos adquiridos.
-Archiva acuses formato FM.ADRF.23, memorandum y i
reporte, :
LTermIna Proeedimlento H
Reporte W
%) 5 d N/
-Ver Procedimiento PRADRM 03  Alta de Bienes
Muebles i
| i REVISO VISTO BUENO ~ PAG.
I —— » =
| _&LH___,.__ , ;

M. EN DOH MARId)
JEFE DEL DEPTO. DI

~ C.P. CRISTOBAL MEDINA GONZALEZ
JEFE DE DEPTO DE RECURSOS FINANCIEROS

| FM.RHOM.03

FM Versién: 01

FfidVigente a Partir de: 01/Octubre/2017
-




B L UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACION BASICA EN EL ESTADO DE QUERETARO
q.-"r ..é e oF " :&‘ | UNIDAD DE Sots\agls?éAPégA
! POOER EE! unvo,l)zhzsmx) MANUAL DE PROCED'MIENTOS "‘_'_ 7] Ll:\ EDUCACI e
‘@? il .. 8 T T
- 3ESEMP.05W.02
PROCEDIMIENTO DIRECCION DE ADMINISTRACION VIGENCIA PR A PARTIR DE
VERSION PR 01 DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS 27/AGOSTO/2021
cODIGO PR PR.ADRF.02 INGRESOS PROPIOS A ESCUELAS

8. INSTRUCTIVO DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Actividad Descripcion

-Elabora y turna Calendario Entrega-Recepcién para la solicitud de: Informe mensual de
JEFE DE DEPTO. DE

1 Ingresos propios de los planteles educativos que reportan a Oficinas Centrales vy
RECURSOS FINANCIEROS

disponibilidad financiera.

CONTRALOR PLANTELES
EDUCATIVOS 2
(OFICINAS CENTRALES)

-Recibe el Calendario entrega- recepcion.
-Elabora informe mensual de ingresos propios y turna,

JEFE DE DEPTO. DE

RECURSOS FINANCIEROS 3 -Recibe y revisa informe mensual de ingresos propios sella y entrega original y archiva copia.

CONTRALOR  PLANTELESS
EDUCATIVOS 4
(OFICINAS CENTRALES)

-Elabora al inicio del ciclo escolar:
* Autorizacion de Libro de Ingresos y Egresos (FM.ADRF.21) y turna.

-Recibe original formato Autorizacion de Libro de Ingresos y Egresos (FM.ADRF.21) y firma

T e 5 de autorizacion y turna.

RECURSOS FINANCIEROS
-Archiva formato acuse.

CONTRALOR PLANTELES
EDUCATIVOS 6
(OFICINAS CENTRALES)

-Recibe formato Autorizacion de Libro de Ingresos y Egresos (FM.ADRF.21) debidamente
autorizado para trabaje durante el ciclo escolar.

-Elabora en el transcurso del ciclo escolar.

*“Informe Real de Ingresos” (FM.ADRF.16)

* “Auxiliar de Ingresos” (FM.ADRF.17) con sus recibos oficiales de cobro.

*“Informe Real de Egresos” (FM.ADRF,24)

* “puxiliar de Egresos” (FM.ADRF.18)

* “Pglizas de Cheque” (FM.ADRF.19)

* Conciliacién Bancaria (FM.ADRF.20) del Plantel Educativo en caso necesario y turna para
su disponibilidad financiera.

CONTRALOR  PLANTELES
EDUCATIVOS 7
(OFICINAS CENTRALES)

-Recibe documentacién, registra disponibilidad financiera en el “Control de Disponibilidad
8 Financiera” (FM.ADRF.22) y el consecutivo de los recibos oficiales de cobro.
-Archiva documentacién recibida.

JEFE DE DEPTO. DE
RECURSOS FINANCIEROS

JEFE DE DEPTO. DE 5 -Elabora Calendario entrega-recepcién para la solicitud de: Informe mensual de ingresos
RECURSOS FINANCIEROS propios de planteles educativos que reportan a las Unidades Regionales.

SUBJEFE DE -Recibe y turna el Calendario Entrega-Recepcion para elaboracién de informe mensual de
ADMINISTRACION DE 10 ingresos propios.

UNIDADES REGIONALES

CONTRALOR DE PLANTELES

EDUCATIVOS  (UNIDADES 11 -Recibe calendario Elabora informe mensual de ingresos propios y turna.
REGIONALES)

— T ———. % ——
VISTO BUENO / ) PAG.

o
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UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACION BASICA EN EL ESTADO DE QUERETARO

PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE

QUERETARO

UNIDAD DE SERVICIOS PARA
LA EDUCACION BASICA EN
CL ESTADO DE QUERETARO

o

—

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

&

(USEBEQ)

AT

3ESEMP.05W.02

PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE ADMINISTRACION VIGENCIA PR A PARTIR DE

VERSION PR

01

DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS 27/AGOSTO/2021

CODIGO PR

PR.ADRF.02

INGRESOS PROPIOS A ESCUELAS

Responsable Actividad Descripcién
SUBIJEFE DE
ADMINISTRACION DE 12 -Recibe, revisa informe y turna para conocimiento del drea.
UNIDADES REGIONALES
JEFE DE  DEPTO. DE Recib isa inf lde ) I 3 izinal hi )
-Reci evisa inform ns in r se ntrega ori .
RECURSOS FINANCIEROS 13 ey revisain e mensual de ingresos propios sella y entrega original y archiva copia
-Elabora al inicio del ciclo escolar:
CONTRALOR DE PLANTELES e e :
-“Autorizacion de Libro de Ingresos y Egresos” (FM.ADRF.21) debidamente firmado y sellado
EDUCATIVOS  (UNIDADES 14 , , , i
por el Director del Plantel Educativo y firma de autorizacién el jefe de Depto. De Recursos
REGIONALES) .
Financieros y turna.
SUBJEFE DE )
-Recibe formato, firma de autorizacién y turna.
ADMINISTRACION DE 15 ,
-Archiva acuse.
UNIDADES REGIONALES
CONTRALOR DE PLANTELES
EDUCATIVOS  (UNIDADES 16 -Recibe formato debidamente autorizado para que se trabaje durante el ciclo escolar.
REGIONALES)
-Elabora en el transcurso del ciclo escolar.
* “Informe Real de Ingresos” (FM.ADRF.16)
* “Auxiliar de Ingresos” (FM.ADRF.17) con sus recibos oficiales de cobro.
CONTRALOR DE PLANTELES
* “Informe Real de Egresos” (FM.ADRF.24)
EDUCATIVOS  (UNIDADES 17 .
* “Auxiliar de Egresos” (FM.ADRF.18)
REGIONALES) L
* “pélizas de Cheque” (FM.ADRF.19)
* Conciliacién Bancaria (FM.ADRF.20) del Plantel Educativo en caso necesario y turna para
su disponibilidad financiera.
-Recibe documentacién, registra disponibilidad financiera en el “Control de Disponibilidad
SUBJEFE DE Financiera” (FM.ADRF.22) y el consecutivo de los recibos oficiales de cobro y turna para
ADMINISTRACION DE 18 actualizacién de informacidn,
UNIDADES REGIONALES -Archiva FM.ADRF.16, FM.ADRF.17, FM.ADRF.24, FM.ADRF.18, FM.ADRF.19, Conciliacién
Bancaria (FM.ADRF,20)
JEFE  DE DEPTO. DE -Recibe y actualiza el Control de Disponibilidad Financiera en el Base de Datos en Excel.
RECURSOS FINANCIEROS 19 -Archiva formato.
-Elabora Formato “Cumplimiento de Disponibilidad Financiera” (FM.ADRF.23) y turna
mediante memorandum a los jefes de Depto. De los diferentes niveles educativos y al
Subjefe de inventarios de! Depto. de Recursos Materiales.
JEFE DE DEPTO. DE » o , _ ,
20 -Entrega Reporte auxiliar de gastos de activo fijo por ingresos propios para que le asigne
RECURSOS FINANCIEROS i . . ) .
nimero de inventario a los activos adquiridos.
-Archiva acuses formato FM.ADRF.23, memorandum y reporte.
Termina Procedimiento.
1 REVISO ,, ;51 3 | Phs.
f(_ . ' >
’Q—N“—*‘—{ * V7 b .
M. EN DOH MAR a__ 7S GOMEZ AZPILCUETA C.P. CRISTOBAL MEDINA GONZALEZ RSEr0AA A. ELENA #RLINAS AGUADO
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POOER EJECUTIVO DEL ESTADO OF

k 1 QUERETARO

UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACION BASICA EN EL ESTADO DE QUERETARO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Bld | UNIDAD DE SERVICIOS PARA
i LA EDUCACION BASICA EN
El ESTADO DE QUERETARD

&

3ESEMP.05W.02

(USEBEQ)

Esnta

PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE ADMINISTRACION

VIGENCIA PR A PARTIR DE

VERSION PR 01

DEPARTAMENTO DE RECURSQS FINANCIEROS

27/AGOSTO/2021

CODIGO PR PR.ADRF.02

INGRESOS PROPIOS A ESCUELAS

9, INDICE DE FORMAS Y REGISTROS

cODIGO NOMBRE DEL REGISTRO
Formas
FM.ADRF.15 | Acuse de Recibo
FM.ADRF.16 |Informe Real de Ingresos
FM.ADRF.17 |Auxiliar de Ingresos
FM.ADRF.18 | Auxiliar de Egresos
FM.ADRF.19 | Pdliza-Cheque =
FM.ADRF.20 | Conciliacion Bancaria
FM.ADRF.21 |Autorizacion del Libro de Ingresos y Egresos
FM.ADRF.22 | Control de Disponibilidad Financiera de bancos
FM.ADRF.23 | Cumplimiento y Disponibilidad Financiera
FM.ADRF.24 | Informe Real de Egresos
N/A Memorandum cumplimiento disponibilidad financiera
N/A Calendario entrega-recepcion
N/A Informe mensual de ingresos propios de planteles educativos
Registros
Registro en Excel

REVISO

M. EN DOH MARIOA
JEFE DEL DEPTO M

5 GHMEZ AZPILCUETA C.P. CRISTOBAL MEDINA GONZALEZ

| JEFE DE DEPTO DE RECURSOS FINANCIEROS INISTRACION

| FM.RHOM.03

DIREGYOR DE AD!

1 A. ELENASATINAS AGUADO h
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rovERE AUV 081 11780 e | VOADDE SERy
@ UERETARO @ | e

Seeie | (UINEEQ)

DIRECCION DE ADMINISTRACION

DEPARTAMENTOS DE RECURSOS FINANCIEROS
INGRESOS PROPIOS

ACUSE DE RECIBO

FECHA: 15-mar-17 EXPEDIENTE CAJA
ﬂecibi del Departamento de Recursos Financieros la cantidad de 100 \

(cien) Recibos Oficiales de Cobro para amparar los
Ingresos que se capten en la caja de U.S.E.B.E.Q., de acuerdo a lo dispuesto en el

Manual de Ingresos Propios.

N ' )

No. DE No. DE RECIBOS No. DE FOLIO TOTAL DE RECIBOS
BLOCK POR BLOCK INICIAL FINAL
4 25 A 148201 A 148300 100

DATOS DEL PLANTEL EDUCATIVO

OMBRE  CAJA USEBEQ CLAVE )
CALLE Y No. COLONIA
C.P. MUNICIPIO
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
CAJA USEBEQ C.P. CRISTOBAL MEDINA GONZALEZ SELLO INGRESOS
FAUSTINO MARTINEZ GUERRERO SUBJEFE DE EGRESOS PROPIOS

Rev. 01 \
Fecha: 05.06.2018 FM.ADRF.15



g ERETARG ™

UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACION
BASICA EN EL ESTADO DE QUERETARO
INFORME REAL DE INGRESOS

EXPEDIENTE:
ELIZA ( ContPAQ)
L NOMBRE DEL PLANTEL ] [ NO. CTA. CHEQUE } [ FECHA DE ELABORACION ] [ MES QUE SE INFORMA}
SALDO DEL MES ANTERIOR
'CONCEPTO v : IMPORTE
[[_7oTAaL ] i
TOTAL DISPONIBLE
[ OBSERVACIONES: }
[ RECIBOS OFICIALES CANCELADOS J
SELLO INGRESOS PROPIOS
SELLO DEL PLANTEL NOMBRE, FIRMA Y R.F.C.
Rev. 01

Fecha: 05.06.2018 FM.ADRF.16



@ QUERETARO i | nasen

UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACION
BASICA EN EL ESTADO DE QUERETARO

AUXILIAR DE INGRESOS

HOJA DE

EXPEDIENTE:

ESCUELA:

[—EEEF“WW““ —

ELABORO Y REGISTRO i 4 FIRMA DEL DIRECTOR

SELLO DEL PLANTEL SELLO INGRESOS PROPIOS

Rev. 01
Fecha: 05.06.2018 FM.ADRF.17



gy e

UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACION
BASICA EN EL ESTADO DE QUERETARO

AUXILIAR DE EGRESOS

HOJA DE

EXPEDIENTE:

ESCUELA:

PERIODO

e -

ELABORO Y REGISTRO "FIRMA DEL DIRECTOR

SELLO DEL PLANTEL SELLO INGRESOS PROPIOS

Rev. 01

Fecha: 05.06.2018 FM.ADRF.18



w —— e - Wy
UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACION
BASICA EN EL ESTADO DE QUERETARO

POLIZA CHEQUE

POLIZA DE

EXPEDIENTE:

'

RECIBI: ] [ FIRMA )

r'.——.ﬂ-r-ﬂ-:i 3
GRAL, | E

OBSERVACIONES: )

ELABORO Y REGISTRO FIRMA DEL DIRECTOR

SELLO DEL PLANTEL SELLO INGRESOS PROPIOS

Rev. 01
Fecha: 05.06.2018 FM.ADRF.19



OO ECUTIVG SEL 1500 5F | UhIDAD DE srmg:gns PARA
QUERETARO i E5TATO £ UERETARD
------ (USEREQ)

NS

DIRECCION DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS
INGRESOS PROPIOS

AUTORIZACION DE LIBRO DE INGRESOS Y EGRESOS

( PLANTEL EDUCATIVO CLAVE N PERIODO ESCOLAR
UBICACION
CALLE Y No. COLONIA
C.P. MUNICIPIO
[ INSTITUCION BANCARIA Y/O CAJA POPULAR _ No. DE CUENTA
SELLO DEL PLANTEL DIRECTOR DEL PLANTEL EDUCATIVO JEFE DEL DEPTO. DE RECURSOS FINANCIEROS
Rev. 01

Fecha: 05.06.2018 _ FM.ADRF.21



| TR LA ) (i G R UNDAD OE STRVIEIOS Paga
LA ERUCACHKI N ASTA BN
@ QUERETARO gj ’ L ESTADD 05 QUE;E-'AII)
(usEnBQ)

prerriees

CONCILIACION BANCARIA
CUENTA DE CHEQUES No. BANCO
PLANTEL
SALDO SEGUN BANCOS AL MES $
MES/ ARO
SALDQ SEGUN INFORME AL MES _ _ $
MES/ ANO
MENOS:
—————— ]
BENEFICARIO No. CHEQUE FECHA IMPORTE
SUMA
TOTAL
MAS:
E——— —-
OBSERVACIONES FECHA IMPORTE
SUMA
TOTAL
MENOS:
—————
OBSERVACIONES FECHA IMPORTE
SUMA
TOTAL
SALDO SEGUN LIBROS AL MES DE $
MES/ ANO

Rev. 01
Fecha: 05.06.2018 FM.ADRF.20



UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACION BASICA EN EL ESTADO DE QUERETARO

NER

UNIDAD DE SERVICIOS PARA

§4 CONTROL DE DISPONIBIL|DAD FINANCIERA DE BANCOS EB | Aot Cmiantd
- 2 : SOGER BTG DEL, ESTADO OE lNGRES S PROPIOS (USEBEQ)
& QUERETARO
.‘?aiﬁi
i
PERIODO FECHA DE ELABORACION
EXP. NOMBRE DEL PLANTEL NOMBRE DIRECTOR :ﬁé&?_ INGRESOS | EGResos [SALPOFINALL g
TOTAL HOJA |
TOTAL HOJA/

SALDOS FINALES

Rev. 01

Fecha: 05.06.2018

FM.ADRF .22




UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACION BASICA b UNIDAD DE SERVICIOS PARA

Nt EN EL ESTADO DE QUERETARO G | L EoraDS o comairas
, A IEDETA TS CUMPLIMIENTO Y DISPONIBILIDAD FINANCIERA wigEo, | (UseBRQ)
i QUERETARO AL MES DE DEL ARO
e AREA
’ PERIODO
PLANTEL DI
RECTOR SALDO REPORTADO
TOTAL $ -
Rev. 01

Fecha: 05.06.2018
FM.ADRF.23



¥ R— &
'@{J QUERETARO N‘
UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACION
BASICA EN EL ESTADO DE QUERETARO
INFORME REAL DE EGRESOS
EXPEDIENTE:
POLIZA ( ContPAQ)
i NOMBRE DEL PLANTEL ] NO. CTA. CHEQUE J "FECHA DE ELABORACION | { MES QUE SE INFORMA ]
TOTAL DISPONIBLE
PARTIDA
GRAL ./ ESPECIFICA CONCEPTO IMPORTE
[ ToTAL |
SALDO AL FINAL DEL MES
T OBSERVACIONES:
— = SELLO INGRESOS PROPIOS
SELLO DEL PLANTEL NOMBRE, FIRMA Y R.F.C.
DEL DIRECTOR DEL PLANTEL
Rev. 01

Fecha: 05.06.2018 FM.ADRF.24



4 UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACION BASICA EN EL ESTADO DE QUERETARO
e — | W | LR
4 j QUERETARO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS . R | Hesmaoob aerérano
e 3ESEMP.05W.02 )
PROCEDIMIENTO DIRECCION DE ADMINISTRACION VIGENCIA PR A PARTIR DE
VERSION PR 01 DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES 27/AGOSTO/2021
CODIGO PR PR.ADRM.02 RECLAMO DE INDEMNIZACION POR SINIESTROS DE BIENES MUEBLES ASEGURADOS

5. OBJETIVO

Administrar el servicio para la gestion del reclamo ante la aseguradora establecida por la SEP, atendiendo de
manera inmediata cualquier situacion de siniestro, para la recuperacién de los bienes muebles siniestrado de
los centros de trabajo dependientes de la Institucion.

6. POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION

Politicas

1. Cualquier afectacion debera de ser reportada al Técnico Superior de Inventarios perteneciente al
Departamento de Recursos Materiales en un plazo no mayor de 15 dias.

2. Las Unidades Regionales fungirdn como intermediario entre él afectado y el Técnico Superior de Inventarios

perteneciente al Departamento de Inventarios en el intercambio de la documentacidon.
Normas

No aplica

VISTO BUENO

OMEZ AZPILCUETA

M. ENATELENA SALINAS AGUADO
PHEACION Y METODOS |

d‘BE.E(TUFU\ DE RECURSOS HUMANOS
igente a Partlr de: 01/Octubre/2017

FM.RHOM.03




UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACION BASICA EN EL ESTADO DE QUERETARO

m UNIDAD DE SO\—TR\/IglOS PARA

PODER EJECUTIVO L1k, E53als LA EDUCACION BASICA El

J Qu ERElT Aﬁg MANUAL DE PROCEDIMIENTOS : .I: ﬁﬂf?:?:ﬁ’)ocm o s
3ESEMP.05W.02

PROCEDIMIENTO DIRECCION DE ADMINISTRACION VIGENCIA PR A PARTIR DE

VERSION PR 01 DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES 27/AGOSTO/2021

CODIGO PR PR.ADRM.02 RECLAMO DE INDEMNIZACION POR SINIESTROS DE BIENES MUEBLES ASEGURADOS

7. DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECTOR DE AREA/ JEFE DE DEPTO. / DIRECTOR DE PLANTEL
EDUCATIVO DE UNIDADES ADMINISRATIVAS Y/O UNIDADES
REGIONALES

JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSQS

JEFE DE DEPTO. JURIDICO ADMINISTRAT VO MATERIALES

ASEGURADORA

-Detecta robo o cualguier otro siniestro.

-Realiza la denuncia ante la autoridad
competente e informa al drea de
inventarios perteneciente al Depto. de
Recursos Materiales en un plazo no mayor

a 15 dlas habiles. [Ganunan |
LO_F

@

“Reclbe documentacion y acuds ante

Anforma al Jefe de  Depto,  Juridico

Administrativo el robo o siniestro mediante
oficio y seguimiento de la denuncia, adjunta
“Cédula Censal” (FM.ADRM.07) seiialando
bienes que fueron robados o siniestrados,
acta de hechos original firmada y sellada por

la autoridad competente a ratificar
denuncia, recibe  Carpeta de
Investigacion y turna copia al Jefe de
Departamento de Recursos Materiales
para reclamo de indemnizacién a la

-Recibe, revisa y archiva carpeta de

investigacién
fRa T
Investiacidn
o

el responsable del resguardo de los bienes y asegqrflidora. .
dios testiges y tuma, -Archiva dncunl:acldn "
o
©: -
- [-Acude @l drea de nventarios perteneckente
al Depto. de Recursos Materiales en un plazo
no mayor a 15 dias hdbiles a entregar la
documentacion que establezca la péliza de
seguro vigente, para el reclamo ante la
F . [ToEwTse
Alradaco m -Recibe  documentacién  para
C‘\ reclamo de indemnizacién a la
6 L
_’; us%gu.l a_dr:xa. .
-Elaboray entrega Formatos Baja de Bienes Poliza de seguros 0
Muebles (FM.ADRM.01) de los bienes a T] i
siniestrados, Cedula Censal (FM.ADRM.07) 8 .@ -
con la cual se dieron de alta los bienes N -Recibe reclamo de
sintestradosy tuma. -Realiza reclamo de Indemnizacion a Indemnizacién, en caso de
b {tmaormoL HFmaDRMO7 la aseguradora de conformidad a lo requerir solicita documentacién
establecido en la pdliza de seguros para el tramite conforme a la
coniratada.

Dec umentacon F“jl iza de seguros.

Péllza de seguros

3

a2

Ver Procedimiento PRADRM.01 Baja de
Bienes Muebles

-Cumple con lo establedds en
la pdliza de seguros contratada
y realiza pago en especie o

1041

-Recibe indemnizacion, adquiere un

bien de activo fijo para sustituir el

bien siniestrado y da de afta los

bienes muebles adquiridos y turna al

Departamento de Recursos
aterjales.

-Gestiona fa recuperacion a través de
memorandum de las sumas
indemnizadas ante la SEP, recibe la
indemnizacién y entrega la cantidad
obtenida al Centro de Trabajo para la
reposicién del bien siniestrada.
v Ver Procedimiento PRADRM.01 - Alta de -Archiva memordndum ':'c‘:;:::i;':'
Bienes Muebles o

¥

Pago en AJuste.
-Deposita la indemnizacién a la
Tesoreria dela Federacion.

108

! (ion)

N/
-Recibe bienes, registra en sistema de Pagoen Especle.
informacién gubernamental REGER, genera -Entrega hienes a lJefe de

Viene Procedimiento PR.ADRM.,03 Control ?:Jargsj[scgire'::::[dzlr?tev EntreganalfCentrosde Eﬂepartalmento de Recursos
imoni i ateriales.
EetimoniICelBiencsIMUchies -Archiva Documentacidn péliza de seguros,

Formatos (FM ADRM.07), (FM ADRM.01)

ik imiento

1 [ i

[ | Pdliza de 3qg r;;

i'lo z REGER

i
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PROCEDIMIENTO DIRECCION DE ADMINISTRACION VIGENCIA PR A PARTIR DE
VERSION PR 01 DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES 27/AGOSTO/2021
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8. INSTRUCTIVO DEL PROCEDIMIENTO

RECURSOS MATERIALES

Responsable Actividad Descripcion

DIRECTOR DE AREA/ JEFE DE
DEPTO. / DIRECTOR DE -Detecta robo o cualquier otro siniestro.
PLANTEL EDUCATIVO DE il -Realiza la denuncia ante la autoridad competente e informa al drea de inventarios
UNIDADES ADMINISRATIVAS perteneciente al Depto. de Recursos Materiales en un plazo no mayor a 15 dias habiles.
Y/O UNIDADES REGIONALES
DIRECTOR DE AREA/ JEFE DE -Informa al Jefe de Depto. Juridico Administrativo el robo o siniestro mediante oficio y
DEPTO. / DIRECTOR DE seguimiento de la denuncia, adjunta “Cédula Censal” (FM.ADRM.07) sefialando bienes que
AL EDCERIHO) O : fueron robados o siniestrados, acta de hechos original firmada y sellada por el responsable del
UNIDADES ADMINISRATIVAS ' g y i P
Y/O UNIDADES REGIONALES resguardo de los bienes y dos testigos y turna.

-Recibe documentacién y acude ante la autoridad competente a ratificar denuncia, recibe
JEFE DE DEPTO. JURIDICO . Carpeta de Investigacién'y turna copia al Jefe de Departamento de Recursos Materiales para
ADMINISTRATIVO reclamo de indemnizacién a la aseguradora.

-Archiva documentacion.
LEfEnIPE Wl el 4 -Recibe, revisa y archiva carpeta de investigacién.
RECURSOS MATERIALES
DIRECTOR DE AREA/ JEFE DE _
DEPTO. / DIRECTOR DE -Acude al drea de Inventarios perteneciente al Depto. de Recursos Materiales en un plazo no
PLANTEL EDUCATIVO DE 5 mayor a 15 dias habiles a entregar la documentacidn que establezca fa péliza de seguro vigente,
UNIDADES ADMINISRATIVAS para el reclamo ante la aseguradora.
Y/O UNIDADES REGIONALES
DIRECTOR DE AREA/ JEFE DE
DEPTO. / DIRECTOR DE -Elabora y entrega Formatos Baja de Bienes Muebles (FM.ADRM.01) de los bienes siniestrados,
PLANTEL EDUCATIVO DE 6 Cedula Censal (FM.ADRM.07) con la cual se dieron de alta los bienes siniestrados y turna. (Ver
UNIDADES ADMINISRATIVAS Procedimiento PR.ADRM.01 Control Patrimonial)
Y/O UNIDADES REGIONALES
JEFE DE DEPARTAMENTO DE 5 - Recibe documentacion Formato Baja de Bienes Muebles (FM.ADRM.01) de los bienes
RECURSOS MATERIALES siniestrados, Cedula Censal (FM.ADRM.07) para reclamo de indemnizacién a la aseguradora.
JEFE DE DEPARTAMENTO DE A -Realiza reclamo de Indemnizacién a la aseguradora de conformidad a lo establecido en la pdliza
RECURSOS MATERIALES de seguros contratada.

-Recibe reclamo de Indemnizacion, en caso de requerir solicita documentacién para el tramite
ASEGURADORA 9 -

conforme a la péliza de seguros.

-Cumple con lo establecido en la pdliza de seguros contratada y realiza pago en especie o pago
ASEGURADORA 10 .

en ajuste.

i Pago en Ajuste.

AFEGURADORA £e -Deposita la indemnizacién a la Tesoreria de la Federacién.

-Gestiona la recuperacidn a través de memorandum de las sumas indemnizadas ante la SEP,
JEFE DE DEPARTAMENTO DE 0 recibe la indemnizacién y entrega la cantidad obtenida al Centro de Trabajo para la reposicién

10 Al

del bien siniestrado.
-Archiva memorandum
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DIRECTOR DE AREA/ JEFE DE
DEPTO. / DIRECTOR DE
PLANTEL EDUCATIVO DE| 10A2
UNIDADES ADMINISRATIVAS
Y/O UNIDADES REGIONALES

-Recibe indemnizacién, adquiere un bien de activo fijo para sustituir el bien siniestrado y da de
alta los bienes muebles adquiridos y turna al Departamento de Recursos Materiales.

Pago en Especie.

PRt RERORS 108 -Entrega bienes a Jefe de Departamento de Recursos Materiales

-Recibe bienes, registra en sistema de informacién financiera, genera nimero de inventario y
JEFE DE DEPARTAMENTO DE entrega al Centro de Trabajo correspondiente.
RECURSOS MATERIALES el -Archiva documentacién péliza de seguros, Formatos (FM.ADRM.07), (FM.ADRM.01).

-Termina Procedimiento.

9. INDICE DE FORMAS Y REGISTROS

cODIGO NOMBRE DEL REGISTRO

Formas
FM.ADRM.01 |Baja de Bienes Muebles
FM.ADRM.07 | Cedula Censal

N/A Denuncia

N/A Oficio y seguimiento de la denuncia

N/A Acta de hechos

N/A Carpeta de Investigacion

N/A Documentacion Pdliza de seguros

N/A Memorandum Recuperacion de sumas indemnizadas.
Registro

N/A Sistema de Informacion Gubernamental REGER
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UNIDAD DE SERVICIOS PARA
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EL ESTADO OE QUERETARO
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PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE ADMINISTRACION

VIGENCIA PR A PARTIR DE

VERSION PR o1 DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES 27/AGOSTO/2021
CODIGO PR | PR.ADRM.03 CONTROL PATRIMONIAL DE BIENES MUEBLES
5. OBJETIVO

Mantener el control de inventarios de bienes muebles propiedad de Gobierno del Estado de Querétaro que se
encuentran en las oficinas administrativas de las Regiones Jalpan, Cadereyta, San Juan del Rio y Querétaro,
Planteles Educativos que se encuentran en cada region y demas Centros de Trabajo dependientes de USEBEQ

con base a la administracién de los inventarios de bienes muebles para contar con un control oportuno a través

de un Sistema de Informacion Gubernamental REGER.

6. POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION

Politicas

Las especificaciones para realizar los tramites serdn establecidas por la Direccion de Administracién.

Et Departamento de Recursos Materiales de la Direccién de Administracion a través de area de inventarios
de bienes muebles, es la responsable de normar, coordinar, asesorary supervisar en las unidades regionales

y Oficinas Centrales, todo lo referente al control de inventarios de bienes muebles propiedad de la USEBEQ.

El control de inventarios de los bienes muebles que se encuentran en los centros de trabajo dependiente
de la USEBEQ, pertenecientes a las Unidades Regionales; serd responsabilidad del Jefe de Departamento
de Servicios Regionales, en cuando a Oficinas Centrales el responsable sera el Departamento de Recursos

Materiales.

Los responsables del manejo y control de inventarios de bienes muebles (monitores) de los centros de
trabajo ubicados en cada Unidad Regional deberan sujetarse a las politicas, procedimientos vy
especificaciones que establezca la Direccion de Administracién.

Los centros de trabajo reportaran y recibirdn atencidn en la Unidad Administrativa u Oficinas Centrales de

acuerdo al municipio al que pertenezcan, conforme a la siguiente distribucion.

UNIDADES REGIONALES MUNICIPIOS QUE COMPRENDE

Jalpan
Arroyo Seco

e

JALPAN Landa de Matamoros
- Pinal de Amoles = -
Cadereyta
Ezequiel Montes
CADEREYTA San Joaquin
Peflamiller
N ! [ N ) M vsosmo /., T e
‘ | =7
) . | il . ,é"" A L
i wiTovas _D...E%\it\%)“&‘is‘iﬁi‘é.oN EETORA DE RECLRSOS HUMANG

DIRECTORA DE RECURSOS HUMANOS | ‘
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Glikiai (USESEQ)

PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE ADMINISTRACION

VIGENCIA PR A PARTIR DE

VERSION PR 01 DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES 27/AGOSTO/2021
cODIGO PR PR.ADRM.03 CONTROL PATRIMONIAL DE BIENES MUEBLES
Toliman
Colon
‘ uerétaro
SAN JUAN DEL RIO Querg
Corregidora
Huimilpan
El Marqués
Querétaro
Corregidora
QUERETARO Huimilpan
EL Marqués

6. Cada servidor publico sera responsable de los bienes muebles y equipo que le sean entregados en
resguardo, asi como darles el uso para el cual fueron asignados.

7. Cuando el empleado resulte responsable del extravio o destruccién de los bienes que tiene bajo su
resguardo debera reponerlos, o bien depositar el pago del costo del mismo en la caja general de la USEBEQ.

8. El tipo de adquisicion de los bienes muebles deberd ser a través de la compra directa por parte de la
USEBEQ, programadas federales, donaciones, bienes en comodato y otras formas de adquisicion.

9. En las Oficinas Centrales de la USEBEQ y Unidades Regionales, el responsable directo del inventario de
bienes muebles serd el titular de cada una de las areas, el cual nombrard a un monitor quien serd el
encargado de realizar las acciones necesarias para llevar el control, y se coordinard con el personal
operativo de Inventarios perteneciente a la Subjefatura de Inventarios en Oficinas Centrales.

10. Para realizar bajas el bien debera de ser inservible o no tener utilidad, en caso de contar con vida util se
transferira a otra area de trabajo que lo requiera.

11. El destino final de los bienes muebles que se den de baja lo deberda determinar, previa verificacion fisica o
“Dictamen Técnico” conforme a los siguiente:

a) Enlos planteles educativos, el Supervisor de Zona conjuntamente con el Director del Plantel.

b) En el caso particular de los planteles pertenecientes a Secundarias Generales y Secundarias
Técnicas, el Director del Plantel serda en comunicacion y coordinacion con el responsable del
area de inventarios de la Unidad Regional que le corresponda.

c) En las Oficinas Centrales, el enlace serd el Subjefe de Inventarios, perteneciente al
Departamento de Recursos Materiales.

d} Las bajas podran ser enajenadas conforme a la normatividad vigente, siguiendo los
lineamientos establecidos.
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e) En caso de que la baja sea por robo, se integrara al expediente el acta correspondiente de la
denuncia ante la autoridad competente como se establece en el procedimiento
correspondiente.

12. El 4rea usuaria sera responsable de verificar los bienes que tiene a su resguardo y realizar la actualizacién
de los mismos por lo menos una vez al afo.

13. Todas las altas y bajas requeridas por los centros de trabajo deberdn de ser realizadas por el responsable
del inventario.

14. El Titular del Centro de Trabajo sera responsable de apoyar que no se hagan cambios innecesarios de Activo
Fijo de un area a otra, en caso de ser necesario actualizara el control de inventarios notificandolo en el drea

de Inventarios del Departamento de Recursos Materiales.

15. En las regionales las actualizaciones (altas, bajas y transferencias) de los registros de los inventarios de los
centros de trabajo que le corresponden seran autorizadas por los responsables de cada regional mediante
la firma de los formatos correspondientes.

16. El responsable del inventario de las dreas administrativas y de los centros de trabajo dependientes de

USEBEQ deberan realizar la verificacidn y actualizacién del inventario a su cargo minimo una vez al afio.

17. Todo bien mueble propiedad de la USEBEQ si debe ser utilizado en lugar diferente a su drea de resguardo

debera ser autorizado su uso mediante el formato establecido. '

18. Deberd realizarse la actualizacidn del inventario de los centros de trabajo dependientes de USEBEQ por lo

menos una vez al afio por el responsable del inventario en cada uno de ellos.

19. La baja del bien mueble no se llevara a cabo si no coincide con lo reflejado en el Sistema de Informacién
Gubernamental REGER e inventario fisico.

20. El bien mueble con un costo de adquisicion menor a los 70 UMAS podrd ser dado de baja sin “DICTAMEN
DE TECNICO ESPECIALIZADO” siempre que haya cumplido con su estimacién de vida util o bien se encuentre
totalmente depreciado.

21. Todo ingreso a Centros de Trabajo de bienes muebles propiedad de terceros debera realizarse a través del
Formato Vale de Entrada de Bienes Muebles Propiedad de Terceros (FM.ADRM.11).

22. Toda salida de bienes muebles propiedad de USEBEQ debera realizarse bajo plena justificacién y elaborar
el Formato Vale de Salida de Bienes Muebles Propiedad de USEBEQ (FM.ADRM.06).
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27.

28,

29.

30.

31.

32.

23.

24,

25.

26.

33.

La elaboracion del Dictamen Técnico de equipo de cdmputo el responsable serd en oficinas centrales en
Direcién de Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion y para Deptos. de Servicios Regionales serd la

Subjefatura de Tecnologias de la informacion y Comunicacién.

La elaboracion del Dictamen Técnico de mobiliario de administracion, mobiliario educacional y recreativo
etc. el responsable seré el Jefe de Departamento de Recursos Materiales bajo estricta supervision fisica del
bien, en Oficinas Centrales y en las Regionales el Jefe de Departamento de Servicios Regionales de cada

regional.
Para fotocopiadoras, otros equipos etc. Serd vdlido el Dictamen Técnico de un técnico especialista externo.

Sera responsabilidad del Jefe de Departamento de Recursos Materiales realizar de manera mensual la
conciliacion delos bienes muebles y los registros contables a través del formato Conciliacion de Bienes
Muebles (FM.ADRM.10) en cumplimiento a Ley General de Contabilidad.

El responsable de los bienes muebles en los centros de trabajo deberd incluir o verificar que toda
adquisicion de bienes muebles sea registrada en el inventario del centro de trabajo a su cargo en un plazo
méximo de 30 dias naturales; dependiendo como se haya realizado la compra.

Serd responsabilidad del encargado del area o centro de trabajo realizar la actualizacién de la cédula censal
formato (FM.ADRM.07)por lo menos una vez al afio y siempre que exista un cambio de centro de
adscripcién o cambio de titular del centro de trabajo debera actualizarse por el responsable saliente y el
entrante en un plazo no mayor a 30 dias habiles de entregary recibir el cargo".

La entrega-recepcion de todo centro de trabajo dependiente de USEBEQ debera de realizarse con el
formato “Cedula Censal” (FM.ADRM.07) debidamente requisitado.

El nivel educativo debera cuidar que cuando se lleven a cabo cambios de directivos en los centros de trabajo
educativos, se realice la entrega - recepcion correspondiente al inventario de los bienes muebles.

Serd responsabilidad de la Subcoordinacion de gestidén educativa informar al técnico superior de inventarios
el destino de los bienes muebles de aquellos centros de trabajo que queden en estatus inactivo o
clausurado, mediante oficio y anexando el formato correspondiente de alta, baja o transferencia de los
bienes

En los centros de trabajo educativos serd responsabilidad del titular del centro de trabajo mantener
actualizados los vales de resguardo.

Normas

Las altas y bajas se realizardn conforme a lo establecido en el Consejo Nacional de Armonizacidn Contable
(CONAC) y demas normatividad.
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7. DIAGRAMA DE FLUJO

ALTA DE BIENES MUEBLES

JEFE DE DEPTO. / DIRECTOR DE AREA/DIRECTOR DE PLANTEL EDUCATIVO DE UNIDADES

ADMINISRATIVAS YUNIDADES REGIONALES

JEFE DE DEPTO. DE RECURSOS MATERIALES

®

e
D—O

-Solicita alta de bienes muebles seguin corresponda

H>—®

-Solicita alta de bienes muebles por donaciones y diferencias de revisién fisica,
es a través del formato “Alta de bienes muebles” FM,ADRM.23, Pasa a la
actividad 5.

-Solicita alta de bienes muebles por compras directas.
-Entrega copia de la :Factura del bien mueble, Requisicién, Orden de compra 'y
orden de pago. Pasaa la actividad

Faetura Flire idf yherehiy Chrebirry b Orden de
1, 1/ Compra 1/ Pago 1/

S

-Recibe copia de la: *Factura del bien mueble, *Requisicién, *Orden de
compray orden de pago.

-Verifica que la documentacidn este registrada en el Sistema de
Informacién Gubernamental/Control Patrimonial REGER y elabora Formato
de “Aceptacién de Calidad y Caracteristicas del Bien Adquirido”
{FMLADRM.04) con base alafactura.

-Integra nimero (s) de inventario y turna al area solicitante para que firme
de conformidad.

Foctura Requisidén || Orden de Ledhen dis FM.ADRM.04
1/ 1/ Compra 1/ g A/ o REGER

Viene del PR ADRF.02 Ingresos Propios a Escuelas

-Recibe, revisa y coteja el Formato de “Aceptacion de Calidad y Caracteristicas
del Bien Adquirido” (FM.ADRM.04) con el mueble recibido, firma de
conformidad y turna,

[ FMADRM.04

L

»( a
-Recibe el Formato de “Aceptacién de Calidad y Caracteristicas del Bien
Adquirido” { FM.ADRM.04) firmado.

-Solicita alta de bien mediante Formato de “Alta de Bienes Muebles” (FM.ADRM.23)
debidamente requisitado, firmado y sellado por el Jefe de Centro de Trabajo,

FM.ADRM.23
o

-Archiva factura, requisicién, orden de compra, orden de pago, formato
FM.ADRM.04, Termina Procedimiento.

Factisa Baativieitin || Gredon dn Ordende || FM ADAM.04
v 1 Compra Pago o

-

6
-Recibe Formato de “Alta de Bienes Muebles” (FM.,ADRM.23), registra el
bien mueble en el Sistema de Informacidn gubernamental/Control

-Recibe copia Formato de Alta de Bienes Muebles (FM.ADRM.23) con nimero de
inventario y archiva.
-Genera "Vale de Resguardo” (FM.ADRM,08) firma, turna original

FM.ADRM.OB
o

archiva copia,

FM.ADRM.23
]

Patrimonial REGER, genera nimero de inventario y tuma copia.
-Archiva original del formato (FM.ADRM.23)

FM.ADRM 23
REGER o

Recibe Formato original Vale de Resguardo (FM.ADRM.08) y archiva.
[~ FmADRMO8
o

A

-Realiza el registro en el Sistema de Informacién gubemarmental/Contral
Patrimonial REGER de los bienes recuperados y genera iy nimpern de
inventario.

®‘

pal

-Recibe los bienes muebles y Formato Entrega Recepcién de Mobiliario y Equipo por

rte de la USEBEQ y o proveedor {(FM.ADRM.09), firmay dewuelve

-Termina Procedimlento FNCADRM O
o
-

REGER

“Elabdra el Formato Entregd Recepadn de Maobllano y Equipo por parte de
la USEBEQ y/o Proveedor (FM.ADRM.09), programa la entrega de los hignes
recuperados para firmay tuma
-Archiva formato (FM.ADRM.09)

4—5\;—

|
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UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACION BASICA EN EL ESTADO DE QUERETARO

PODER EJECUTIV (361 [ET4ZE) [

UNIEMAE 26 SERVICICN PARS
I LA EDOCACIGN BABCA EN
i ELESTADO D QUERETARD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

' QUERETARO
s/

Godeiaio | (USEBEQ)

3ESEMP.05W.02

PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE ADMINISTRACION VIGENCIA PR A PARTIR DE

VERSION PR 01

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES 27/AGOSTO/2021

CODIGO PR | PR.ADRM.03

CONTROL PATRIMONIAL DE BIENES MUEBLES

4. INSTRUCTIVO DEL PROCEDIMIENTO

ALTA DE BIENES MUEBLES

ADMINISRATIVAS YUNIDADES
REGIONALES

Responsable Actividad Descripcién
JEFE DE DEPTO. / DIRECTOR DE
AREA/DIRECTOR DE PLANTEL
EDUCATIVO DE  UNIDADES 1 -Solicita alta de bienes muebles segtn corresponda.
ADMINISRATIVAS YUNIDADES
REGIONALES
JEFE DE DEPTQ. / DIRECTOR DE
AREA/DIRECTOR DE PLANTEL -Solicita alta de bienes muebles por donaciones y diferencias de revision fisica, es a través de!
EDUCATIVO DE UNIDADES 1A

formato “Alta de bienes muebles” FM.ADRM.23, Pasa a la actividad 5.

JEFE DE DEPTO. / DIRECTOR DE
AREA/DIRECTOR DE PLANTEL

-Solicita alta de bienes muebles por compras directas.

MATERIALES

EDUCATIVO DE UNIDADES 1B -Entrega copia de la :Factura del bien mueble, Requisicion, Orden de compra y orden de pago. Pasaa
ADMINISRATIVAS YUNIDADES la actividad 2
REGIONALES
-Recibe copia de la: *Factura del bien mueble, *Requisicién, *Orden de compra y orden de pago.
-Verifica que la documentacion este registrada en el Sistema de informacién Gubernamental REGER
e/ DEDERTOADE RECURSOS y elabora Formato de “Aceptacién de Calidad y Caracteristicas del Bien Adquirido” (FM.ADRM.04)
MATERIALES 2
con base a la factura.
-Integra nimero (s) de inventario y turna al drea solicitante para que firme de conformidad. (Viene
del PR.ADRF.02 Ingresos Propios a Escuelas)
JEFE DE DEPTO. / DIRECTOR DE
AREA/DIRECTOR DE PLANTEL -Recibe, revisa y coteja el Formato de “Aceptacion de Calidad y Caracteristicas del Bien Adquirido”
ZIIDDLI\JA(:IQ-II-SI\F:,?TIVAS BE Yﬂ::gﬁgi: B (FM.ADRM.04) con el mueble recibido, firma de conformidad y turna.
REGIONALES
-Recibe el Formato de “Aceptacion de Calidad y Caracteristicas del Bien Adquirido” ( FM.ADRM.04)
JEFE DE DEPTO. DE RECURSOS 4 firmado.
MATERIALES -Archiva factura, requisicién, orden de compra, orden de pago, formato FM.ADRM.04. Termina
Procedimiento.
JEFE DE DEPTO. / DIRECTOR DE
AREA/DIRECTOR DE PLANTEL -Solicita alta de bien mediante Formato de “Alta de Bienes Muebles” (FM.ADRM.23) debidamente
EDUCATIVO DE UNIDADES 5 . . .
ADMINISRATIVAS YUNIDADES requisitado, firmado y sellado por el Jefe de Centro de Trabajo.
REGIONALES
-Recibe Formato de “Alta de Bienes Muebles” (FM.ADRM.23), registra el bien mueble en el Sistema
:\EIFAETERDIELEISJEPTO' BE"SRECIRSOS 6 de Informacion Gubernamental REGER, genera numero de inventario y turna copia.
-Archiva original del formato (FM.ADRM.23)
JEFE DE DEPTO. / DIRECTOR DE
AREA/DIRECTOR DE PLANTEL -Recibe copia Formato de Alta de Bienes Muebles (FM.ADRM.23) con nimero de inventario y archiva.
EDUCATIVO DE UNIDADES 7 -Genera “Vale de Resguardo” (FM.ADRM.08) firma, turna original y archiva copia.
ADMINISRATIVAS YUNIDADES
REGIONALES
e alEPTIC IBS JRECURSOS 8 Recibe Formato original Vale de Resguardo (FM.ADRM.08) y archiva.

]
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UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACION BASICA EN EL ESTADO DE QUERETARO

PODER EJECH TS I3fs ¥Etktin

i UNIDAD DE SERVICIOS PARA

J QUERETARO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | (;35%3‘5‘5‘5';“;‘,}5;%#;%
3ESEMP.05W.02
PROCEDIMIENTO DIRECCION DE ADMINISTRACION VIGENCIA PR A PARTIR DE
VERSION PR 01 DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES 27/AGOSTO/2021
CODIGOPR | PR.ADRM.03 CONTROL PATRIMONIAL DE BIENES MUEBLES

JEFE DE DEPTO. DE RECURSOS -Realiza el registro en el sistema de informacién gubernamental REGER de los bienes recuperados y
MATERIALES 2 genera su numero de inventario.

-Elabora el Formato Entrega Recepcién de Mobiliario y Equipo por parte de la USEBEQ y/o Proveedor
JI\EI;FFEREI):LE?EPTQ RS RESURSEQ 10 (FM.ADRM.09), programa la entrega de los bienes recuperados para firma y turna.

-Archiva formato (FM.ADRM.09)
JEFE DE DEPTO. / DIRECTOR DE
AREA/DIRECTOR DE PLANTEL -Recibe los bienes muebles y Formato Entrega Recepcidn de Mobiliario y Equipo por parte de la
EDUCATIVO DE UNIDADES 11 USEBEQ y o proveedor (FM.ADRM.09), firma y devuelve.
ADMINISRATIVAS YUNIDADES -Termina Procedimiento
REGIONALES

B
[ _ VISTOBUENO //,""“ A\ [ phs, |
| = 4
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; UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACION BASICA EN EL ESTADO DE QUERETARO AR
T T MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | A ERUCHEION BURCAEN.
-j QUERSTARD 3ESEMP.05W.02 g
PROCEDIMIENTO DIRECCION DE ADMINISTRACION VIGENCIA PR A PARTIR DE
VERSION PR 01 DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES 27/AGOSTO/2021
CODIGO PR | PR.ADRM.03 CONTROL PATRIMONIAL DE BIENES MUEBLES

BAJA DE BIENES MUEBLES

JEFE DE DEPTO. / DIRECTOR DE AREA/DIRECTOR DE PLANTEL
EDUCATIVO DE UNIDADES ADMINISRATIVAS Y/O UNIDADES

REGIONALES

TECNICO ESPECIALISTA DEL DEPTO.

DE RECURSOS MATERIALES

JEFEDEDEPTQ. DERECURSOS MATERIALES

-Elabora la solicitud a través del Formato de Baja de Bienes

Muebles (FM.ADRM.01).
I FM ADRM.01
e

-No requlere Dictamen Técnico.

Pasa ala actividad. Termina Procedimiento

Requlere Dictamen Técnico,
-Solicita y anexa "Dictamen Técnico” con el Formato de Baja de
Bienes Muebles (FM_ADRM.01) para el bien mueble a dar de baja y

turna. Pasa ala actividad 2.
Dictamen FM ADRM 01
Técnico o

(A

para firma y turna

-Reclbe y revisa Formato de Baja de Bienes Muebles
(FM.ADRM.01)
acompainada de Dictamen Técnico.

formato

Dictamen FM.ADRM.01
Técnico [o]

-Recibe Formato de Baja de Bienes Muebles
(FM.ADRM.01), recaba la firma del subjefe
de inventarios, genera baja de los bienes
muebles en el Sistema de Informacion
gubernamental/Control Patrimonial REGER
-Archiva formato FM.ADRM.01 y Dictamen
Técnico. Termina Procedimiento

Dictamen

Tienice REGER

FM.RHOM.03

NANDEZ SOLORIO
RECURSDS MATERIALES

| raG.

M<EN A, FLENA SALINAS AGUADO
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UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACION BASICA EN EL ESTADO DE QUERETARO

UNIDAD DE SERVICIOS PARA
LA ENUCACION BASICA EN

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EL ESTADO DE QUERETARO

b3

vﬂ QUERETARO
N/

aexemare | (USEBEQ)

3ESEMP.05W.02

PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE ADMINISTRACION VIGENCIA PR A PARTIR DE

VERSION PR’ 01

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES 27/AGOSTO/2021

CcODIGO PR

PR.ADRM.03

CONTROL PATRIMONIAL DE BIENES MUEBLES

BAJA DE BIENES MUEBLES

MATERIALES

Responsable Actividad Descripcién
JEFE DE DEPTO. / DIRECTOR DE
AREA/DIRECTOR DE PLANTEL
EDUCATIVO DE UNIDADES 1 -Elabora la solicitud a través del Formato de Baja de Bienes Muebles (FM.ADRM.01).
ADMINISRATIVAS Y/O
UNIDADES REGIONALES
JEFE DE DEPTO. / DIRECTOR DE
AREA/DIRECTOR DE PLANTEL -No requiere Dictamen Técnico.
EDUCATIVO DE UNIDADES 1A
ADMINISRATIVAS Y/0 Pasa a la actividad. Termina Procedimiento
UNIDADES REGIONALES
JEFE DE DEPTO. / DIRECTOR DE
AREA/DIRECTOR DE PLANTEL Requlere Dictamen Técnico,
EDUCATIVO DE UNIDADES 1B -Solicita y anexa “Dictamen Técnico” con el Formato de Baja de Bienes Muebles (FM.ADRM.01) para el bien mueble
ADMINISRATIVAS Y/O a dar de baja y turna, Pasa a la actividad 2.
UNIDADES REGIONALES
TECNICO ESPECIALISTA DEL
DEPTO -Recibe y revisa Formato de Baja de Bienes Muebles (FM.ADRM.01) para firma y turna formato acompafada de
' 2 Dictamen Técnico.
DE RECURSOS MATERIALES
JEFE DE DEPTO. DE RECURSOS -Recibe Formato de Baja de Bienes Muebles (FM.ADRM.01)}, recaba la firma del subjefe de inventarios, genera baja
3 de los bienes muebles en el Sistema de Informacién Gubernamental Reger.

-Archiva formato FM.ADRM.01 y Dictamen Técnico. Termina Procedimiento.

~ MENDOH M
_ JEFE DE DEPTOMGFD

FM.RHOM.03

4

EZ AZPILCUETA

N Y METODOS

DEZ SOLORIO
0. DERECURS0OS MATERIALES
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DIRECTORA DE RECURSOS HUMANOS
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UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACION BASICA EN EL ESTADO DE QUERETARO

PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE

QUERETARO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

¥ |
|

&

=

3ESEMP.05W.02

GQUERETARO (USEBEQ)

UNIDAD DE SERVICIOS PARA
LA EDUCACION BASICA EN
EL ESTADO DE QUERETARO

PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE ADMINISTRACION

VIGENCIA PR A PARTIR DE

VERSION PR 01

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

27/AGOSTO/2021

CODIGO PR

PR.ADRM.03

CONTROL PATRIMONIAL DE BIENES MUEBLES

TRANSFERENCIA DE BIENES MUEBLES

JEFE DE DEPTO. / DIRECTOR DE AREA/DIRECTOR DE PLANTEL EDUCATIVO DE UNIDADES
ADMINISRATIVAS Y/O UNIDADES REGIONALES

JEFEDE DEPTO

DERECURSOS MATERIALES

@ Transferenda de blenes muebles de un Centro de Trabajo a otro que siguen
activos.

-Elabora Formato “Transferencia de Bienes Muebles” (FM.ADRM.02) en ftres
tantos, firmay turna para firma de visto bueno.

Transferencla de bienes muebles donde el blen se encuentra en los saldos de
almacén,

-Elabora en Sistema de Informacion Gubemamental REGER, imprime, firma y

lentrega Vale de Saliday turna

Ve de st
<]

2 -Recibe tres tantos Fommato “Transferencia de Bienes Muebles”
N (FM.ADRM.02) con las firmas correspondientes, sella de recibidn, firna de
visto bueno y turna dos tantos o Vale de Salida seglin coresponda.

-Genera transferencia en el Sistema de Informacion gubernamental/Control

O

Patrimonial REGER

Termina Procedimiento.

-Entrega el bien mueble a través del personal de mantenimiento y dos tantos
del Formato “Transferencia de Bienes Muebles” (FM.ADRM.02) fimado de
visto bueno por el Técnico Superior-Subjefe o Vale de Salida y archiva.

-Archiva Formato Vale de saliday FM.ADRM.02 en original.

Vit ihi sl
REGER 9

<7F

TRANSFERENCIA DE BIENES MUEBLES

Responsable Actividad Descripcidn
Transferencia de bienes muebles de un Centro de Trabajo a otro que siguen activos.
JEFE DE DEPTO. / DIRECTOR DE -Elabora Formato “Transferencia de Bienes Muebles” (FM.ADRM.02) en tres tantos, firma
AREA/DIRECTOR DE PLANTEL y turna para firma de visto bueno.
EDUCATIVO DE UNIDADES 1
ADMINISRATIVAS Y/0 Transferencia de bienes muebles donde el bien se encuentra en los saldos de almacén.
UNIDADES REGIONALES
-Elabora en Sistema de Informaciéon Gubernamental/Control Patrimonial REGER,
imprime, firma y entrega Vale de Salida y turna.
-Recibe tres tantos Formato “Transferencia de Bienes Muebles” (FM.ADRM.02) con las
firmas correspondientes, sella de recibido, firma de visto bueno vy turna dos tantos o Vale
JEFE DE DEPTO. DE RECURSOS 5 de Salida segun corresponda.
MATERIALES -Genera transferencia en el Sistema de Informacién Gubernamental REGER/Control
Patrimonial.
-Archiva Formato Vale de salida y FM.ADRM.02 en original.
IEFE DE DEPTO. / DIRECTOR DE -Entrega el bien mueble a través del personal de mantenimiento y dos tantos del Formato
AREA/DIRECTOR DE PLANTEL “Transferencia de Bienes Muebles” (FM.ADRM.02) firmado de visto bueno por el Técnico
S ac i S o S g5 3 Superior-Subjefe o Vale de Salida y archiva
ADMINISRATIVAS Y/0 per . Y '
UNIDADES REGIONALES Termina Procedimiento.
BT N — o) T e
M EN DOH MARIO ’! ’ PILCUETA u&ngp.gﬁua RNANDEZ SOLORIO cp. NO VACA 10
JEFE DE DEPTQ ‘5@ AtfizacdN Y METODOS JERE DE DEPTO. DERECURSOS MATERIALES DIRECFOR DE ADMINISTRACION : £
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UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACION BASICA EN EL ESTADO DE QUERETARO

| POOER EJECUTIVO Lk § KA [

Y QUERETARO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD DE SERVICIOS PARA
LA EDUCACION BASICA EN
EL ESTADO DE QUERETARO

N 3ESEMP.05W.02 e
PROCEDIMIENTO DIRECCION DE ADMINISTRACION VIGENCIA PR A PARTIR DE
VERSION PR o1 DEPARTAMENTO DE RECURSDS MATERIALES 27/AGOSTO/2021
CODIGO PR | PR.ADRM.D3 CONTROL PATRIMONIAL DE BIENES MUEBLES

INFORME DE INVENTARIO FiSICO

JEFE DE DEPTO / DIRECTOR DE AREA/DIRECTOR DE PLANTEL EDUCATIVO DE UNIDADES

JEFEDE DEPTO. DE RECURSOS MATERIALES

ADMINISRATIVAS Y/O UNIDADES REGIO NALES

-Genera e Imprime en dos tantos Formato "Informe de Inventarlo Fisico” (FM.ADRM.12}
para realizar el inventario fisico de los bienes muebles en los centros de trabajo en el
Sistema de Informacién gubernamental/Control Patrimonial REGER

-Acude al Centro de Trabajo a reallzar el Inventario fisica.
-Determina las diferendas de inventario y firma Formato “Informe de Inventarlo Fisico”
(FM.ADRM 12}

-Entregaformato para firma de conformidad

FRLATFM.

-Recibey revisa en dos tantos Formato “Informe de Inventarlo Fisico” (FM.ADRM.12}

FAALR M.
0

()

-Recibe formato y archiva. Termina Procedimiento.

AL
o]

(Ve
oA

No hay observaclones

-Firma en dos tantos Formato “Informe de Inventario Flsico” (FM.ADRM, 12},

-Recibe aclaraciones de las diferencias del Formato “Informe de Inventario Fisico”
(FM,ADRM .12} segtin el formato que corresponda (alta, baja o transfrerencia) actualiza el
inventarlo del centro de trabajo en el Sistema de Informacidn gubernamental/Control
Patrimonial REGER.

-Termina Proedimiento

FRAADEM L2
o

Si hay observaclones

observacionesrealizadas

-firma en dos tantos Formato “Informe de Inventarlo Fisico” (FM.ADRM.12} con
observaciones y se presenta en un lapso no mayor de 15 dias habiles a adarar las

IRUATIRNE LS

FM.RHOM.03

__DIREQ

Viganta a Partir de: 01/Octubre /2017 |
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UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACION BASICA EN EL ESTADO DE QUERETARO

u UNICIALY O SERVICIGS Bals
R i LAERUCACIOMN BASICA £

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | EUESTADD PE QUERETARD

@5, s
-

Gitiinio | (USEBEQ)

3ESEMP.05W.02
PROCEDIMIENTO DIRECCION DE ADMINISTRACION VIGENCIA PR A PARTIR DE
VERSION PR 01 DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES 27/AGOSTO/2021

CODIGO PR | PR.ADRM.03

CONTROL PATRIMONIAL DE BIENES MUEBLES

Responsable Actividad Descripcion
JEFE DE DEPTO. DE RECURSOS -Genera e imprime en dos tantos Formato “Informe de Inventario Fisico” (FM.ADRM.12)
MATERIALES 1 para realizar el inventario fisico de los bienes muebles en los centros de trabajo en el
Sistema de Informacién Gubernamental/Control Patrimonial REGER
-Acude al Centro de Trabajo a realizar el inventario fisico.
JEFE DE DEPTO. DE RECURSOS -Determina las diferencias de inventario y firma Formato “Informe de Inventario Fisico”
2
MATERIALES (FM.ADRM.12) .
-Entrega formato para firma de conformidad.
JEFE DE DEPTO. / DIRECTOR DE
AREA/DIRECTOR DE PLANTEL
EDUCATIVO DE UNIDADES 3 b i q “nf de tario Fisico” (FMLADRM.12
ADMINISRATIVAS Y/0 -Recibe y revisa en dos tantos Formato “Informe de Inventario Fisico” (FM. .12).
UNIDADES REGIONALES
JEFE DE DEPTO. / DIRECTOR DE
CUCATVG | DE UNIDADES|| a2y cbservaconas
A 1
-Fi " fo Fisico” (FM.ADRM.12).
ADMINISRATIVAS v/0 Firma en dos tantos Formato “Informe de Inventario Fisico” (FM.A 12)
UNIDADES REGIONALES
JEFE DE DEPTO. DE RECURSOS ' ] , o
3 A1 | -Recibe formato y archiva. Termina Procedimiento.
MATERIALES
JEFE DE DEPTO. / DIRECTOR DE Si hay observaciones
AREA/DIRECTOR DE PLANTEL -Firma en dos tantos Formato “Informe de Inventario Fisico” (FM.ADRM.12) con
e Dl e P observaciones y se presenta en un lapso no mayor de 15 dias hdbiles a aclarar las
ADMINISRATIVAS Y/0 ysep c Y
UNIDADES REGIONALES observaciones realizadas.
-Recibe aclaraciones de las diferencias del Formato “Informe de Inventario Fisico”
(FM.ADRM.12) segln el formato que corresponda (alta, baja o transfrerencia) actualiza el
JEFE DE DEPTO. DE RECURSOS X _ , , _ .
4 inventario del centro de trabajo en el sistema de informacién gubernamental/Control
MATERIALES , )
Patrimonial REGER y archiva formato.
-Termina Procedimiento

4. {NDICE DE FORMAS Y REGISTROS

cODIGO NOMBRE DEL REGISTRO
Formas
FM.ADRM.01 Baja de Bienes Muebles
FM.ADRM.02 Transferencia de Bienes Muebles
FM.ADRM.04 Aceptacion de Calidad y Caracteristicas del Bien Adquirido
FM.ADRM.06 Vale de Salida de Bienes Muebles Propiedad de USEBEQ

M EN DOH M

JEFE DE DEPTY ANZACION Y METODOS _

FM.RHOM.03

“{ic iTAN ANTONIO HERNANDEZ SOLORIO
_JEFE DE DEPTO. DE RECURSOS MATERIALES

VISTO BUENO T AR I rAG.
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. UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACION BASICA EN EL ESTADO DE QUERETARO

; UNIDAD DE SERVICIOS PARA
\- , | LAEDUCACION BASICA EN
4

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | EL ESTADO DE QUERETARO

QUEAETAND ! (USEBEQ)

3ESEMP.05W.02

PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE ADMINISTRACION VIGENCIA PR A PARTIR DE

VERSION PR 01 DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES 27/AGOSTO/2021
CODIGO PR PR.ADRM.03 CONTROL PATRIMONIAL DE BIENES MUEBLES
FM.ADRM.07 Cédula Censal
FM.ADRM.08 Vale de Resguardo
FM.ADRM.09 Entrega Recepcidn de Mobiliario y Equipo por parte de la USEBEQ y/o Proveedor
FM.ADRM.10 Conciliacién de Bienes Muebles
FM.ADRM.11 Vale de Entrada de Bienes Muebles Propiedad de Terceros en los Centros de Trabajo
FM.ADRM.12 Informe de Inventario Fisico
FM.ADRM.23 Alta de Bienes Muebles
N/A Dictamen Técnico
N/A Factura
N/A Requisicion
N/A Orden de compra
N/A Orden de pago
Registros
N/A Sistema de Informacién Gubernamental/Control Patrimonial REGER

VISTO BUENO - PAG. |
: il = | I
|
= D — 13
M EN DO MARI 5 GOMEZ AZPILCUETA i ANDEZ SOLORIO & LDZANO VACA "EN A, ELENA SALINAS AGUADO
JEFE DE DEPKQ. € ARGAMZACION ¥ METODDS JEFE DE . DFFRECURSOS MATERIALES DIR DMINISTRACION DIRECTORA DE RECURSOS HUMANOS
FMLRHOM.03 | versign:or AT | vigente a Partir de: 01/0ctubre/2017
S




UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACION BASICA

@ T ST EN EL ESTADO DE QUERETARO

DIRECCION DE ADMINISTRACION s | WsEnEQ)
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES
SUBJEFATURA DE INVENTARIOS
BAJA DE BIENES MUEBLES
QRO, 20__
AREA O PLANTEL CLAVE
DOMICILIO ZONA
No. NOMBRE Y DESCRIPCION DEL BIEN CANT. DE PRECIO TOTAL No. DE INVENTARIO
PROG. ART. UNITARIO
DICTAMEN TECNICO
DESTINO FINAL
Vo.Bo.
SUPERVISOR

NOMBRE Y FIRMA
SOLICITANTE

Rev. 01
Fecha: 01.03.2018

AUTORIZA
NOMBRE Y FIRMA
SUBJEFE DE INVENTARIOS /
SUBJEFE DE ADMON (DEPTO.
DE SERV. REG.)

FM.ADRM.01




g SRS

UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACION BASICA
EN EL ESTADO DE QUERETARO

DIRECCION DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES
SUBJEFATURA DE INVENTARIOS

TRANSFERENCIA DE BIENES MUEBLES

UMIDAD O JEAVICHDS AR
LA EDLCACHS (g a i
EL ESTADO DR QUIRETARD
| seRngy

QRO,
AREA O PLANTEL QUE TRANSFIERE CLAVE
DOMICILIO ZONA
AREA O PLANTEL QUE RECIBE CLAVE
DOMICILIO ZONA
No. NOMBRE Y DESCRIPCION DEL BIEN CANT. DE ; PRECIO TOTAL No. DE INVENTARIO
PROG. ART. UNITARIO
Vo.Bo.
NOMBRE Y FIRMA
SUBJEFATURA DE INVENTARIOS
ENTREGA RECIBE
NOMBRE Y FIRMA Vo.Bo. NOMBRE Y FIRMA
SUPERVISOR
Rev. 01

Fecha: 01.03.2018

FM.ADRM.02




LINIAL DE SERVICHES PARA
LA EDUCACICIN BASICA BN
EL ESTAGC DE QLS TARG
(UsEnEC)

EN EL ESTADO DE QUERETARO @:

pri e

UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACION BASICA
@ SR

DIRECCION DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES
SUBJEFATURA DE INVENTARIOS

ACEPTACION DE CALIDAD Y CARACTERISTICAS DEL BIEN ADQUIRIDO

FOLIO

NOMBRE:
DEPARTAMENTO:
DIRECCION:

FECHA DE RECIBIDO:
FACTURA:
ASIGNACION:

CLAVE DEL C.T.:

DESCRIPCION DEL BIEN CANT. P/U IMPORTE

TOTAL

FIRMA DE CONFORMIDAD

Rev. 01
Fecha: 01.03.2018 FM.ADRM.04



st | (USENEQ)

# UNEIAD DIE SERWLICS PAsA
3 i A EDUTACION BASICA £N
\ ! "O."G“éﬁ“é'_‘i:‘;"ﬁ“o" -y I:Lesmlx‘y DE QUERETARD

UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACION BASICA
EN EL ESTADO DE QUERETARO
DIRECCION DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES
SUJEFATURA DE INVENTARIOS
VALE DE SALIDA DE BIENES MUEBLES PROPIEDAD DE USEBEQ

FECHA: FOLIO No.

SE AUTORIZA LA SALIDA DEL (LOS) ARTICULO (S) QUE A CONTINUACION SE DESCRIBE (N):

i No. DE EN CASO DE APARATOS ELECTRICOS O
ARTICULO INVENTARIO MECANICOS
MARCA MODELO No. DE SERIE

AREA O DEPARTAMENTO AL QUE PERTENECE:

MOTIVO DE LA SALIDA
PRESTAMO SALIDA DEFINITIVA
SERA UTILIZADO EN: LUGAR DE ADSCRIPCION DEL BIEN:

FECHA DE DEVOLUCION:

Vo. Bo. AUTORIZA
S e e RIS SIS
NOMBRE Y FIRMA ) ; ) )

NOMBRE Y FIRMA

PERSONA QUE RECIBE EL BIEN

SELLO VIGILANCIA NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

ORIGINAL: VIGILANTE.

C.C.P.- SUBJEFATURA DE INVENTARIOS / SUBJEFATURA DE ADMON. (DEPTO. DE SERV. REG.).
INTERESADO.

Rev. 01
Fecha: 01.03.2018 FM.ADRM.06



UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACION BASICA EN EL ESTADO DE QUERETARO

HCIAD T AR M DIRECCION DE ADMINISTRACION
LA ELLCACON BASCA BN
1L I300 ¢ CUERTAG DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES
SUBJEFATURA DE INVENTARIOS
CEDULA CENSAL
CYE CEDUALA: FECHA:
AREA O PLANTEL: SUNSCIPIO: CLAVE:

Jotak

“Declaro hajo protesta de decir verdad, gae los bienes muebles contenidos en esta relacion, son los que existen en este centro de trabajo; se encuentran activos y bajo mi resguardo lo cual fue constatado
mediante la revision fisica de los bienes”™.

SELLo NOMBRE Y FIRRA DEL TITULAR

Rev.®1 FMLADRSL 7
Fecha01.07. 2018



CODIE AL O, FTIAOE B

s QUERETARO

NOMBRE

UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACION BASICA

EN EL ESTADO DE QUERETARO
DIRECCION DE ADMINISTRACION

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

SUBJEFATURA DE INVENTARIOS
VALE DE RESGUARDO

ADSCRIPCION

DATOS DEL USUARIO

FECHA DE
ASIGNACION

UNIDAD DE SERVICIOS PARA
A BASICA EN
| BLESTADO DE QUERETARO

(USEREQ)

FIRMA OBSERVACIONES

No.
PROG.

NOMBRE Y CARACTERISTICAS
DEL BIEN

CANT.
ARTS.

PRECIO
UNITARIO

TOTAL

No. DE INVENTARIO

Rev. 01
Fecha: 01.03.2018

FM.ADRM.08




UNIDAD DE SERVICIOS PARA AL EDUCACION BASICA EN EL ESTADO DE QUERETARO
oo ot DIRECCION DE ADMINISTRACION o ‘ VA 06 semacios vana
QUERETARO DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES b
SUBJEFATURA DE INVENTARIOS.

IUSENEC)

A

FORMATO DE ENTREGA RECEPCION DE MOBILIARIO Y EQUIPO POR PARTE DE LA USEBEQ Y/O PROVEEDOR

Fotio:

TIPO DE RECURSO: FEDERAL: | |

DEPARTAMENTO, AREA O
PROVEEDOR QUE ENTREGA EL
BIEN:

NIVEL EDUCATIVO:

CLAVE CT:

RESPONSABLE DEL CT:
|DOMICILIO DEL CT:

TELEFONO DEL CT:

ZONA ESCOLAR

ESTATAL:

FECHA:
LOCALIDAD:
MUNICIPIO:

ENTREGA DE MOBILIARIO Y/O EQUIPO:

No. DE INVENTARIO.
CANTIDAD ARTICULO MARCA MODELO No. DE SERIE (PARA SER LLENADO POR LA
SUBJEFATURA DE INVENTARIOS).
ENTREGA

RECIBE

FIRMA DE QUIEN ENTREGA ENTREGA EL ACTIVO FIJO NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR DEL CENTRO DE TRABAJO.

SELLO DEL
CENTRO DE
TRABAJO.

NUTA ™ ME COMPROMETO A DAR DE ALTA EN CEDULAS CENSALES EN UN PLAZO MAXIVIO DE 3 DIAS HABILES |

DESPUES DE RECIBIDO EL MOBILIARIO Y/O EQUIPOS, Y ENTREGARLOS AL AREA DE INVENTARIOS DE LA REGIONAL

Rev. 01

Fecha: 01.03.2018 FM.ADRM.09



UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACION

~ B é BASICA EN EL ESTADO DE QUERETARO UNIDAD DE s_ERw:-rns PARA
I T DIRECCION DE ADMINISTRACION ; gl i e
‘ “_r;},. QUERETARO DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES {USEBEQ)
e SUBJEFATURA DE INVENTARIOS
CONCILIACION DE BIENES MUEBLES AL  DE DE 20
+ ¥ - +
SIST. INVENTARIOS CONTABILIDAD
c _ _
FECHA CONCEPTO DEBE HABER DIFERENCIA DEBE HEBER
SALDO 0.00 0.00
MAS:
MENOS:
SUMAS ¥ 0.00 0.00 0.00 0.00
SALDOS CONCILIADOS 0.00 0.00 0.00 0.00
SUMAS IGUALES 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
OBSERVACIONES:
ELABORO REVISO AUTORIZO

AUX. DE CONTROL CONTABLE DEL ALMACEN

Rev. 01

Fecha: 01.03.2018

SUBJEFA DE INVENTARIOS

JEFE DE DEPTO. DE ANALISIS FINANCIERO

FM.ADRM.10



* I UNEIAD DF SERVICION PARA
FOOAN LACUTIAD ML 111800 £ u i I;AEEILILLMWNA'.;IELEH

L ESTALN) UE QIUEKE I ARG
QUERETARO G | (Usteray A

UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACION BASICA
EN EL ESTADO DE QUERETARO
DIRECCION DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES
SUBJEFATURA DE INVENTARIOS

VALE DE ENTRADA DE BIENES MUEBLES PROPIEDAD DE TERCEROS
EN LOS CENTROS DE TRABAJO

FECHA DE INGRESO: FECHA DE SALIDA:

SE AUTORIZA LA ENTRADA DEL (LOS) ARTICULO (S) QUE A CONTINUACION SE DESCRIBE (N):

EN CASO DE APARATOS ELECTRICOS O MECANICOS
ARTICULO MARCA MODELO _ No. DE SERIE

AREA A LA QUE PERTENECE:

MOTIVO DE LA ENTRADA DEL BIEN:

USO PERSONAL TRABAJO

DIRECTOR O TITULAR DEL CENTRO DE

TRABAJO PERSONA QUE INTRODUCE EL BIEN

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

Original: Interesado.
C.c.p.  Archivo

Rev. 01
Fecha: 01.03.2018 FM.ADRM.11
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UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACION BASCIA EN EL ESTADO DE QUERETARO

T DEL ELSTADD GE

<08y, QUERETARO

DIRECCION DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES
SUBJEFATURA DE INVENTARIOS

. 2 UNIDAD DE SERVICIOS PARA
(N, LA EDUCACION BASICA EN
EL ESTADQ DE QUERETARO
| (useBEQ)

e o INFORME DE INVENTARIO FiSICO
NOMBRE DEL PLANTEL CLAVE
SECTOR DOMICILIO
s S AT S
@f \ l- I N
OBSERVACIONES
FECHA

NOMBRE Y FIRMA DEL (LA) DIRECTOR (A)

SELLO

SUBJEFATURA DE INVENTARIOS /
SUBJEFATURA DE ADMINISTRACION
(DEPTO. DE SERV. REG.)

Rev. 01
Fecha: 01 02 2018

FM.ADRM.12



UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACION BASICA

| UNDAD DE SERVICIOS FARA
SUERETARG EN EL ESTADO DE QUERETARO _ﬁ, | ESEpEdERR
DIRECCION DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES
SUBJEFATURA DE INVENTARIOS
FORMATO DE ALTA DE BIENES MUEBLES
QRO. 20_
AREA O PLANTEL CLAVE
DOMICILIO ZONA
Codigo NOMBRE Y DESCRIPCION DEL BIEN I MODELO SERIE ESTADO CANT. PRECIO TOTAL TIPO DE ADQUISICION No. DE INVENTARIO
Interno DEL BIEN ART. UNITARIO O FUENTE DE FINANCIAMIENTO
SELLO DEL PLANTEL NOMBRE Y FIRMA DEL DIRECTOR O ENCARGADO DEL CENTRO DE TRABAJO

Rev.01
Fecha:01.07.2018

FM.ADRM.23
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UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACION BASICA EN EL ESTADO DE QUERETARO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ESEMP.05W.02

LA EDUCACION BASICA EN
EL ESTADO DE QUERETARO

| UNIDAD DE SERVICIOS PARA
|
| wsesea)

PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE ADMINISTRACION

VIGENCIA PR A PARTIR DE

VERSION PR 01

DEPARTAMENTO DE IMPUESTOS

27/AGOSTO/2021

CODIGO PR PR.ADIM.01

PAGO DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA (ISR}

5. OBJETIVO

Politicas

Normas

publicacion en el Diario Oficial de la Federacion y en el Servicio de Administracién Tributaria.

6. POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION

del mes correspondiente al Jefe de Depto. de Impuesto.

Hacienda y Crédito Publico.

Realizar el pago de impuesto sobre la renta en la némina, finiquitos, retiro, indemnizaciones, entre otros con
base al andlisis de las formas en materia fiscal y de seguridad social de impuestos, para actualizar permanente
los cambios de las obligaciones y dar cumplimiento a los establecido a través de la consulta y andlisis de la

1. El Jefe de Departamento de Sistemas Estratégicos sera el responsable de turnar dentro de los primeros
cinco dias de cada mes via correo electrénico hoja de célculo con la informacidon de las ndminas a calcular

2. Los cdlculos de las obligaciones fiscales se calculardn de acuerdo a la normatividad y Ley del impuesto
sobre la Renta y oficios recibidos por la Secretaria de Educacién Publica de parte de la Secretaria de

EPARTAMENTO DE IMPUESTOS

JEFE

__FM.RHOM.03

Verslén: ﬁ




UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACION BASICA EN EL ESTADO DE QUERETARO
roven eecurehiled UNIDAD DE SOERViCIOS PARA
Ok RFIALIC O LA EDUCACION BASICA EN
QUERETARO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS E: ESTADO DE QUERETARO
(USEBEQ)
""-v’; ESEMP.05W.02
PROCEDIMIENTO DIRECCION DE ADMINISTRACION VIGENCIA PR A PARTIR DE
VERSION PR 01 DEPARTAMENTO DE {IMPUESTOS 27/AGOSTO/2021
cODIGO PR PR.ADIM.01 PAGO DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA (ISR)
JEFE DE DEPTO, DE SISTEMAS ESTRATEGICOS JEFE DE DEPTO. DE IMPUESTOS JEFE DE DEPTO. DE RECURSOS FINANCIEROS JEEEIDE zipmc'lgﬁé‘"‘“'s's
0;
Recibe hoja de cdlculo valida ISR,
-Proporciona via correo electrénico piramidaci6n, obtiene totales del ISR y elabora
archivo de las néminas a calcular. archivo de comprobacién firma
electrénicamente de visto bueno y turna,
Hoja de ¢l -
@ Hop de cdlcdo Archivo
@ Camprohacidn
@
3 |4
-Recibe vy revisa archivo de
comprobacion que no contenga
ti t 3 "
negativos y turna n.?:mm'rjim
e
‘-_/-‘\
- Recibe archivo de comprobadén y
4 )|sube a Sistema de Informacion
gubemamental REGER la base de
G\: datos y genera auxillar contable.
"/
Archivade
-Revisa que la base de datos se vea HEGER @Smmmm
reflejada en sistema gubernamenta) REGER g
y consulta el pago de impuestos ISR.
REGER
; [
(a -Realiza declaracién como lo indica la ley
en el portal del SAT y genera el acuse
electronico det SAT. -
SAT
A !
o5 0
-Elabora Orden de Pago en 1 sistema de g
H informacién  gubernamental REGER y -Rect|be q;dendde lPago zeentrega
¥ #ntrega (e quese genere contrarecibo. SN 0, ”e 22 OIEENESROE
i pago querecibié.
9 J#
-Recibe contrarecibo y archiva
Eontrarocibo
! 10
~ Recibe Orden de Pago,
fiscaliza y regresa,
13 ‘\_}/ﬁ Pago
- ibe, d ia del tramite
pa:::;l:e resguarda copla del traghih -Recibe e integra lote de las érdenes
-ArchivaOrden de Pago electronica, de pago, genera ,e,l pago p‘?’
. N transferencla electrénica y envia
-Termina Procedimiento copla del pago generado 4
e _—
& PAG.
(&
M. EN DOH M. zOR HERNANDEZ SANCHEZ 2
JEFE DE DEPA ENTO DE IMPUESTOS
E_,FM-RHDM-'B 1. Verslén: 01

1] (lgen!e a Partlr de: 01/ Octubre/2017




UNIDAD DE SERVICIOS PARA

| PODER EJECUTIVG DEL ESTADO OF LA EDUCACION DASICA EN

l E ' UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACION BASICA EN EL ESTADO DE QUERETARO

QUERETARO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | e
ESEMP.05W.02
PROCEDIMIENTO DIRECCION DE ADMINISTRACION VIGENCIA PR A PARTIR DE
VERSION PR 01 DEPARTAMENTO DE IMPUESTOS 27/AGOSTO/2021
CODIGO PR | PR.ADIM.OL PAGO DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA (ISR)

8. INSTRUCTIVO DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Actividad Descripcién |

JEFE DE DEPTO. DE SISTEMAS i
ESTRATEGICOS 1 -Proporciona via correo electrénico archivo de las néminas a calcular.

- Recibe hoja de célculo valida ISR, piramidacién, obtiene totales del ISR y elabora

JEFE DE DEPTO. DE IMPUEST
° CESToS . archivo de comprobacién firma electrénicamente de visto bueno y turna.

JEFE DE DEPTO. DE SISTEMAS

g 3 -Recibe y revisa archivo de comprobacién que no contenga negativos y turna.
ESTRATEGICOS
JEFE DE DEPTO. DE RECURSOS : - Recibe archivo de comprobacién y sube a sistema de informacidn gubernamental
FINANCIEROS REGER la base de datos y genera auxiliar contable.

-Revisa que la base de datos se vea reflejada en sistema de informacion

JEGRPEDERTC DE s 8 gubernamental REGER y consulta el pago de impuestos ISR.

-Realiza declaraciéon como lo indica la ley en el portal del SAT y genera el acuse
JEFE DE DEPTO. DE IMPUESTOS 6 o

electronico del SAT.

-Elabora Orden de Pago en el sistema financiero y entrega para que se genere
JEFE DE DEPTO. DE IMPUESTOS 7

contrarecibo.

JEFE DE DEPTO. DE ANALISIS

-Recibe Orden de Pago y entrega contrarecibo de las 6rdenes de pago que recibid.
FINANCIEROS = S RelNd !
JEFE DE DEPTO. DE ANALISIS 9 -Recibe contrarecibo y archiva.
FINANCIERO
JEFE DE DEPTO. DE IMPUESTOS 10 - Recibe Orden de Pago, fiscaliza y regresa.
JEFE DE DEPTO. DE RECURSOS -Recibe e integra lote de las érdenes de pago, genera el pago por transferencia
FINANCIEROS & electrénica y envia copia del pago generado.

- Recibe, resguarda copia del tramite pagado.

JEFE DE DEPTO. DE IMPUESTOS 12 -Archiva Orden de Pago electrdnica.
-Termina Procedimiento.

a = ﬂ
e ——T A 4

()|

W, EN DOH MA| \RCDS GOMEZ AZPILCUETA
JEFE DE DEPAR E ORGANIZACION Y
ET

0Dos

VADOR HERNANDEZ SANCHEZ
JEFE DEOEPARTAMENTO DE IMPUESTOS

R
Verslén: 01 Vigente a Partir de: 01/ Octubre/2017 ‘

| FM.RHOM.03 1|




PODER EJECUTIO Nifs F¥EALI OF

% QUERETARO
NS

UNIDAD DE SERVItIOS PARA LA EDUCACION BASICA EN EL ESTADO DE QUERETARQ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

k5
\\‘_'}

| unIEAD OE SERVICIOS PARA
LA EDUCACION BASICA EN

| EL ESTADO DE QUERETARO
(USEBEQ)

AT

ESEMP.05W.02
PROCEDIMIENTO DIRECCION DE ADMINISTRACION VIGENCIA PR A PARTIR DE
VERSION PR 01 DEPARTAMENTO DE IMPUESTOS 27/AGOSTO/2021
CODIGO PR PR.ADIM.O1 PAGO DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA (ISR)

9. INDICE DE FORMAS Y REGISTROS

CcODIGO NOMBRE DEL REGISTRO

Formas

N/A Orden de Pago

N/A Contrarecibo
Registros

N/A Sistema de Informacién Gubernamental REGER

N/A Hoja de célculo nédminas a calcular

N/A Archivo comprobacién

N/A

Portal del SAT

FM.RHOM.03

|
| C.P.GUSTAVO
JEFE DE

CVADOR HERNANDEZ SANCHEZ
ARTAMENTO DE IMPUESTOS

Verslélv: 01

Vigente a Partlr de: 01/ Octubre/2017 |

ECURSOS HUMANOS




UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACION BASICA EN EL ESTADO DE QUERETARO
D MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Wil | uNIDAD DE SERVICIOS PARA
1 PODER EJECUTIVO DEL ESTADO OF a y LA EDUCACION BASICA EN
s ; Qu ERETARO = | (EGSIEESJ:g)C) DE QUERETARO
Aags” 3ESEMP.18Z.02 GuRNETAR]
PROCEDIMIENTO DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS VIGENCIA PR A PARTIR DE
VERSION PR 01 DEPARTAMENTO DE PROCESAMIENTO DE NOMINA 27/AGOSTO/2021
CODIGO PR PR.RHDR.03 PAGO DE NOMINA
5. OBJETIVO

Proporcionar el pago correspondiente a los trabajadores de la USEBEQ a través de la generacion correcta de los
productos de némina, imprimiendo los recibos para su posterior entrega al trabajador de manera quincenal.

6. POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION
Politicas
1. Los archivos de némina definitiva una vez que se asignen los folios de cheque no deberdn ser modificados.

2. El Jefe de Departamento de Procesamiento de némina sera el encargado de la impresidn de los recibos y
reportes de la némina, y de verificar y asignar nimero de talones, fecha de pago y la leyenda que seran
impresas en los recibos.

3. El Jefe de Departamento de Procesamiento de ndmina serd el responsable de enviar a los Jefes de Deptos.
de Servicios Regionales por medio de correo electrénico los rangos de recibos mediante el formato “Cifras
de Control de envio a Regionales” (FM.RHDR.24), para su impresién.

4. Llas recuperaciones se aplican quincenalmente via nédmina y el reintegro en efectivo, conforme al monto
maximo permitido por la normatividad.

5. El Director Juridico serd responsable de entregar al Departamento de Procesamiento de Nomina, oficio
debidamente firmado de las sanciones administrativas y juridicas de los docentes con la finalidad de hacer la
afectacion en la némina.

6. El Jefe de Departamento de Recursos Financieros sera el responsable de notificar al Jefe de Departamento
de Procesamiento de Nomina si el pago electrénico fue rechazado, para que elabore la orden de pago
correspondiente con la nueva cuenta bancaria.

7. El Jefe de Departamento de Procesamiento de Némina sera responsable de enviar al Jefe de Departamento
de Anélisis Financieros la orden de pago para su fiscalizacion.

8. El Jefe de Departamento de Recursos Financieros y el Jefe de Unidades Regionales deberan entregar al Jefe
de Departamento de Recursos Financieros (Cheques cancelados de Pensién Alimenticia), después de 30 dias
habiles posteriores a la fecha de pago ordinario (ndmina quincenal) y 90 dias para los pagos generados por
otros conceptos diferentes al anterior, los “Cheques” que no fueron entregados a los trabajadores para su
resguardo.

—
__REGIS0 a_| aTSTaR " | PAc
£ 2y
LIC, GERARDO URIBE CUELLAR ol | C.P. CRISTOBAL MEDINA GONZALEZ M. E "\ A S‘ﬂLINMS AGUADD 1
WCIGN Y METODOS | JEEE DE DEPTO. §E PROCESAMIENTO DE NOMINA ‘ JEFE DE DEPTO. DE RECURSOS FINANCIEROS +  DIRECTORA DE RECURSOS HUMANOS
I \_«'a)tkén;ﬂ | : | Vigente a Partlr de: 01/Octubre/2017 |




PODER EJECUTIVO DEL E5TADO DE

' QUERETARO
DY

UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACION BASICA EN EL ESTADO DE QUERETARO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

3ESEMP.182.02

IUSEBEQ)

GUITE TR

UNIDALD DE SERVICIOS PARA

bl
?\% i EL ESTADO DE QUERETARQ

LA EDUCACION BASICA EN

PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

VIGENCIA PR A PARTIR DE

EDUCATIVA SEP

FINANCIEROS

VERSION PR 01 DEPARTAMENTO DE PROCESAMIENTO DE NOMINA 27/AGOSTO/2021
CcODIGO PR PR.RHDR.03 PAGO DE NOMINA

PERSONAL ENCARGA DO FONDO DE

APORTACIONES PARA LA NOMINA JEFE DE DEPTO, DE PROCESAMIENTO DE NOMINA AEECDEIDEPART ARIENTO CERECURSOS BAN O

B

electrénicos

No hay observadones
-Realiza dispersiéon de
page de ndmina en
bancos, regresa archivas

efectuar, Justificaciones

“Desglose de
Recuperaciones”
(FM.RHDR.26} vy archivo

listado de cheques, Pasa
a la actividad 14.

pagos a

-Recibe archivos electrénicos y archiva,

—

L

Pago de Namina Estatal

para depduto de presiminstn

-Solicita por escrito apertura de cuentas
al Secretario de Planeacién y Finanzas,

Apenum de

-Envia archivos electronicos (LAYOUT) del
pago de ndémina, nombre del banco,

-Recibe mensualmente depdsito en

A " tab i
reportes contables y pdliza para registro fuenta dancara -
! (12)

-Recibe  archivos LAYOUT

Gubernamantal REGER

y los
importa en los portales bancarios,
registra los reportes contables y
pdliza en Sistema de Informacion

B

-Realiza dispersién de paga de
nomina estatal y enviaal banco.

15
-Recibe comprobante electrénico y archiva.
-Envia archivo listado de cheques a
Imprmir.

]
Recbos de

-Recibe listado de cheques y elabora
-Imprime recibos de némina y tuma para su cheques para su posterior entrega al
posterior entrega al trabajador. Las Unidades trabajador. 1
Regionales serdn las responsables de pgenerar Cheques
la impresién de sus propios recibos. L_./"‘

entregay firma del trabaj

-Recibe recibos de nomina para

-Recibe dispersion de pago de
ndémina en bancos y @mite
comprobante electrénico de
TRy

-Relaciona y distribuye recibos de némina
y los cheques a través del formato
“Control y Distribucion de cheques”
{FM.ADRF.02) a Caja de Oficinas Centrales

a Oficinas Regionales.
Cheques w ™ ADRF.@2

-Recibe de la caja de oficinas centrales y de
oficinas regionales comprobantes de
ndmina debidamente firmados por el
trabajador y archiva FMADRF 02 y
comprobantes,

Termina Procedfm iinto.

FM ADRF 02
o

E— e — =T
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@ QUERETARO

UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACION BASICA EN EL ESTADO DE QUERETARO

PODER EECLIFE (0L 45341 D

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

.4

{USEBEQ)

3ESEMP.182.02

UNIDAD DE SERVICIOS PARA
LA EDUCACION DASICA EN
EL ESTADO DE QUERETARC

PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

VIGENCIA PR A PARTIR DE

VERSION PR 01

DEPARTAMENTO DE PROCESAMIENTO DE NOMINA

27/AGOSTO/2021

CODIGO PR

PR.RHDR.03

PAGO DE NOMINA

8. INSTRUCTIVO DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Actividad Descripcion
-Elabora “Calendarizacién de Prestaciones Anual” (FM.RHDR.23) para pago de
prestaciones y “Calendario de Procesos , Evaluacidon e impresion de ndminas”
JEFE e Sl pE 1 (FM.RHDR.22) Federal y Estatal para control de la apertura y cierre de captura de
PROCESAMIENTO DE NOMINA SRR y P 5 p
movimientos de personal.
-Presenta para su conocimiento a! Director de Recursos Humanos.
-Abre captura de movimientos de personal de la institucion a través del Sistema de
JEFE DE DEPTO. DE - : . )
2 Nomina HARWEB de manera quincenal conforme a los calendarios e informa al Jefe
PROCESAMIENTO DE NOMINA ) i ,
de Depto. de Admdn de Personal y al Jefe de Depto. de Unidades Regionales.
Jefe de Departamento de Administracién de Personal
-Recibe informacién e inicia con el proceso de captura en el Sistema de Ndémina
JEFE DE DEPARTAMENTO DE HARWEB: Incidencias generales, altas y bajas de personal y modificacién de
ADMINISTRACION DE 3 movimientos de personal conforme a calendarios.
PERSONAL Jefe de Depto. de Unidades Regionales:
-Recibe informacidn e inicia con el proceso de captura en el Sistema de Nomina:
Incidencias generales de personal conforme a calendarios.
Jere Re LIEAO b 4 -Cierra proceso de captura en el Sistema de Nomina HARWEB conforme a calendarios.
PROCESAMIENTO DE NOMINA
JEFE DE DEPTO. DE y -Inicia el proceso de validacién de los movimientos capturados en el Sistema de
PROCESAMIENTO DE NOMINA Némina HARWEB.
Si hay inconsistencias detectadas abre captura de movimientos de personal a través
JEEE DE DEPTO. DE del Sistema de Némina HARWEB para su modificacion.
PROCESAMIENTO DE NOMINA o4 -Elabora Formato “Inconsistencias Detectadas en Validacién” {(FM.RHDR.21) y turna
para su correccién, archiva formato una vez realizada la correccion.
JEFE DE DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION DE -Recibe, revisa, realiza correccion en el Sistema de Némina HARWEB y devuelve
PERSONAL/JEFE DE DEPTO. DE e formato con las modificaciones realizadas para su evidencia.
UNIDADES REGIONALES
No hay inconsistencias detectadas.
Jol s Dl CEATC RE 5B -Clasifica los pagos que seran efectuados por la Federacion y Estado.
PROCESAMIENTO DE NOMINA
JEFE DE DEPTO. DE T -Realiza pago por el Fondo de Aportaciones para la Némina Educativa SEP. Pasa a la
PROCESAMIENTO DE NOMINA actividad 7
JEi5 Dl DIEFp e 5D -Realiza pago Némina por el Estado. Pasa a la actividad 9
PROCESAMIENTO DE NOMINA
EE pE RIS, D 6 -Realiza cierra actividades de la ndmina, en el Sistema HARWEB,

PROCESAMIENTO DE NOMINA

o

FM.RHOM.03

GOMEZ AZPILCUETA
CION Y METODOS

JEFE BE DEPTO. DE

UIC. GERARPO URIBE CUELLAR
OCESAMIENTO DE NOMINA

) _ VISTO BUENE— >
P

_~REVISO

C.P.' CRISTOBAL MEDINA GONZALEZ

JEFE DE DEPTO. DE RECURSOS FINANCIEROS RECTORA DE RECURSOS HUMANOS

| Verslén':\M_/

Vigente a Partir de: 01/Octubre/2017
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UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACION BASICA EN EL ESTADO DE QUERETARO

£ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS qé;
1 POBER EJE(U!IV? DEL ESTADO DE 5
$ QUERETARO =

UNIDAD DE SERVICIOS PARA
LA EDUCACION BASICA EN
EL ESTADO DE QUERETARO

3ESEMP.182.02 dasi | (USEBEQ)

PROCEDIMIENTO DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS VIGENCIA PR A PARTIR DE
VERSION PR 01 DEPARTAMENTO DE PROCESAMIENTO DE NOMINA 27/AGOSTO/2021
CODIGO PR PR.RHDR.03 PAGO DE NOMINA

Responsable Actividad Descripcion
JEFE DE DEPTO. DE -Envia electrénicamente los pagos a efectuar, Justificaciones “Desglose de
% ) v e
PROCESAMIENTO DE NOMINA Recuperaciones” (FM.RHDR.26) y archivo listado de cheques.

PERSONAL ENCARGADO FONDO
DE APORTACIONES PARA LA 8
NOMINA EDUCATIVA SEP

PERSONAL ENCARGADO FONDO
DE APORTACIONES PARA LA 8A
NOMINA EDUCATIVA SEP

-Recibe los pagos a efectuar, Justificaciones “Desglose de Recuperaciones”
(FM.,RHDR.26) y archivo listado de cheques y revisa montos y documentos.

Hay observaciones
-Solicita los ajustes en caso de ser necesario.

JEFE DE DEPTO. DE

8 Al -Recibe observaciones, realiza los ajustes solicitados y turna. Pasa a la actividad 8B
PROCESAMIENTO DE NOMINA

No hay observaciones
-Realiza dispersion de pago de ndomina en bancos, regresa archivos electrénicos pagos
a efectuar, Justificaciones “Desglose de Recuperaciones” (FM.RHDR.26) y archivo
listado de cheques. Pasa a la actividad 14.

PERSONAL ENCARGADO FONDO
DE APORTACIONES PARA LA 8B
NOMINA EDUCATIVA SEP

JEFE DE DEPTO. DE

8B1 -Recibe archivos electrénicos archiva.
PROCESAMIENTO DE NOMINA

Pago de Nomina Estatal
JEFE DE DEPARTAMENTO DE

9 -Solicita por escrito apertura de cuentas al Secretario de Planeacién y Finanzas para
RECURSOS FINANCIEROS

depdsito de presupuesto.

JEFE DE DEPARTAMENTO DE

RECURSOS FINANCIEROS 10 -Recibe mensualmente depdsito en cuenta bancaria.

JEFE DE DEPTO. DE -Envia archivos electrénicos (LAYOUT) del pago de ndémina, nombre del banco,
PROCESAMIENTO DE NOMINA 1 reportes contables y pdliza para registro contable.

JEFE DE DEPARTAMENTO DE -Recibe archivos LAYOUT y los importa en los portales bancarios, registra los reportes
RECURSOS FINANCIEROS 12 contables y pdliza en Sistema de Informacién Gubernamental REGER.

g ORI S AL 13 -Realiza dispersion de pago de ndmina estatal y envia al banco.

RECURSOS FINANCIEROS

-Recibe dispersidn de pago de ndmina en bancos y emite comprobante electrénico de

BANCO 14 ; -
dispersién.
JEFE DE DEPTO. DE -Recibe comprobante electrdnico y archiva.
1
PROCESAMIENTO DE NOMINA ) -Envia archivo listado de cheques a imprimir.
R TR AN 16 -Recibe listado de cheques y elabora cheques para su posterior entrega al trabajador,

RECURSOS FINANCIEROS

-Imprime recibos de némina y turna para su posterior entrega al trabajador. Las
JEFE DE DEPTO. DE

Unidades Regionales seran las responsables de generar la impresion d i
PROCESAMIENTO DE NOMINA - ' : : ) RISEON CEIRtS RQREDS
recibos.
JEAE DIER LERARIAGAIENTIG! le 18 -Recibe recibos de ndmina para entrega y firma del trabajador.

RECURSOS FINANCIEROS

/ REVISO

LIC. GERMRDO URIBE CUELLAR P. CRISTOBAL MEDINA GONZALEZ
\{Ein DE DEPTO, DF PROCESAMIENTO DE NOMINA | JEFE DE DEPTO. DE RECURSOS FINANCIEROS

FM.RHOM.03 VM = A Vigente a Partir de: 01/Qctubre/2017 | ‘




PODER EJECUTVO DEL ESTADO OF

QUERETARO

UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACION BASICA EN EL ESTADO DE QUERETARO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS UNIDAD DE SERVICIOS PARA
LA EDUCACION BASICA EN
£t ESTADO DE QUERETARO

{USEBEQ} \

W |

QUERETAKG |

3ESEMP.182.02

PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS VIGENCIA PR A PARTIR DE

VERSION PR 01

DEPARTAMENTO DE PROCESAMIENTO DE NOMINA 27/AGOSTO/2021

CODIGO PR PR.RHDR.03

PAGO DE NOMINA

Responsable Actividad Descripciéon

-Relaciona y distribuye recibos de ndminay los cheques a través del formato “Control
JREEFCEURDSEOS[;IIEIZQiITC’?é\f{E)'\;TO DE 19 y Distribucién de cheques” (FM.ADRF.02) a Caja de Oficinas Centrales y a Oficinas

Regionales,

-Recibe de la caja de oficinas centrales y de oficinas regionales comprobantes de
JEFE DE DEPARTAMENTO DE némina debidamente firmados por el trabajador y archiva FM.ADRF.02 vy
RECURSOS FINANCIEROS - comprobantes.

Termina Procedimiento.

9. INDICE DE FORMAS Y REGISTROS

cODIGO NOMBRE DEL REGISTRO
Formas
FM.RHDR.21 | Formato de Inconsistencias detectadas en validaciéon
FM.RHDR.22 | Calendario de procesos, evaluacién e impresién de néminas
FM.RHDR.23 | Calendario de Prestaciones Anuales
FM.RHDR.24 | Cifras Control de envio a Regionales
FM.ADRF.02 | Control de distribucién de cheques
N/A Memorandum solicitud apertura de cuentas
N/A Recibos de ndmina
N/A Comprobantes de némina
N/A Cheques
Registros
N/A Sistema de Némina HARWEB
N/A Sistema de Informacidn Gubernamental REGER

ON Y METODOS iJE

C.PL CRISTGBAL MEDINA GONZALEZ
JEFE DE DEPTO. DE RECURSOS FINANCIEROS

e /_ REVISO

( .ﬁkgudns AGUADO 7
[OE PROCESAMIENTO DE NOMINA CURSOS HUMANOS

FM.RHOM.03

! Y S

|
i
l Verslén‘:\mj Vigente a Partic de: 01/0ctubre/2017 ||
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E
g QUERETARO

B

UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACION BASICA EN EL ESTADO DE QUERETARO
SUBCOORDINACION DE GESTION ADMINISTRATIVA
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE PROCESAMIENTO DE NOMINA
FORMATO DE INCONSISTENCIAS DETECTADAS EN VALIDACION

DAL D SEMESOL Pada
8 EDOEACIN BASICA £t
£ ZITADO DE DUESETARD.
SEREG

QUINCENA :
N NOMBRE / PLAZA QUINCENA / PERIODO DEPARTAMENTO Y/ O DESCRIPCION DE OBSERVACION FECHA DE
o RFC desde hasta OFICINA REGIONAL MOVIMIENTO CORRECCION

Rev.01

Fecha:08.05.2018

FM.RHDR 21



UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACION BASICA EN EL ESTADO DE QUERETARC . ¥

,” QUERETARO

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE PROCESAMIENTO DE NOMINA
CALENDARIO DE PROCESOS,

EVALUACION E IMPRESION DE NOMINAS Fecha de elaboracién:

UNIDAD DE SERVICIOS PARA
LA EDUCACION BASICA EN
EL ESTADO DE QUERETARO
(USEBEQ)

ADMINISTRACION DE PERSONAL

PROCESAMIENTO DE NOMINA

RECURSOS FINANCIEROS

No. QNA.

TIPO DE NOMINA

CAPTURA DE MOVIMIENTOS Y
TERCEROS

PROCESO E IMPRESION

INICIO CIERRE

INICIO CIERRE

PROTECCION DE
CHEQUES Y
DISPERSION

ELECTRONICA

DISPOSICION DEL
EMPLEADO

FEDERAL, ESTATAL,
CONFIANZAY FONE Y
NO FONE

FEDERAL, ESTATAL,
CONFIANZA Y FONE Y
NO FONE

FEDERAL, ESTATAL,
CONFIANZA Y FONE Y
NO FONE

FEDERAL, ESTATAL,
CONFIANZA Y FONE Y
NO FONE

FEDERAL, ESTATAL,
CONFIANZA Y FONE Y
NQ FONE

FEDERAL, ESTATAL,
CONFIANZAY FONE Y
NQ FONE

FEDERAL, ESTATAL,
CONFIANZAY FONE Y
NO FONE

FEDERAL, ESTATAL,
CONFIANZA Y FONE Y
NO FONE

FEDERAL, ESTATAL,
CONFIANZA Y FONE Y
NO FONE

FEDERAL, ESTATAL,
CONFIANZA 'Y FONE Y
NO FONE

FEDERAL, ESTATAL,
CONFIANZA Y FONE Y
NO FONE

FEDERAL, ESTATAL,
CONFIANZA Y FONE Y
NO FONE

FEDERAL, ESTATAL,
CONFIANZAY FONE Y
NO FONE

—FEDERAL, ESTATAL,

CONFIANZA Y FONE 'Y
NO FONE

Revisd

SUBJEFE DE NORMATIVIDAD

Rev. 01
Fecha: 08.05.2018

Nombre y firma

Autorizé

JEFE DE DEPARTAMENTO DE PROCESAMIENTO DE NOMINA
Nombre y firma

Autorizd

DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS
Nomobre y firma

FM.RHDR.22



a UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACION BASICA EN EL ESTADO DE QUERETARC 2 | UNIDAD DE SERVICIOS PARA
W DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS W | oS Coteasd
Oy s DEPARTAMENTO DE PROCESAMIENTO DE NOMINA (USEBEQ)

\w{d CALENDARIO DE PRESTACIONES ANUALES
e =T

Fecha de elaboracion:

5 APOYO Y FECHA DE
CPTO
DESCRIPCION DOCENTES CONFIANZA PAGO

* SALARIO INTEGRADO : SUELDO COMPACTADO (07), DESPENSA (38), MATERIAL DIDACTICO (39), PREVISION SOCIAL (44), ASIGNACION DOCENTE GENERICA (E9), QUINQUENIOS (Qs, As) Y LO
INHERENTE A CARRERA MAGISTERIAL.

|:] Prestaciones relacionadas con sueldo presupuestal del D.F. (07)

Reviso Autorizo Autorizé
SUBJEFE DE NORMATIVIDAD JEFE DE DEPARTAMENTO DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS
DE PROCESAMIENTO DE NOMINA
Nombre y firma Nombre y firma Nombre y firma

Rev. 01
Fecha: 08.05.2018 FM.RHDR.23



- | UNDAD DE SERVICIOS PARA
m i LA EDUCACHON BASICA in
POCHN RACUTAD DL ERIA00 By N i ELESTADO DR QUERETARDH
QUERETARO s | (UsEBEQ)

UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACION
BASICA EN EL ESTADO DE QUERETARO

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO PROCESAMIENTO DE NOMINA

, Santiago de Querétaro, Qro.

CIFRAS DE CONTROL
NOMINA RETROACTIVA QNA. /2005
ENVIO A SERVICIOS REGIONALES

NOMINA FOLIO FOLIO FINAL TOTAL IMPORTE
RETRO. FEDERAL INICIAL __ CHEQUES
CHEQUE ,
TARJETA PERSONAS
TOTAL NOMINA
NOMINA FOLIO FOLIO FINAL TOTAL IMPORTE
RETRO. ESTATAL INICIAL CHEQUES
CHEQUE _
TARJETA PERSONAS

TOTAL NOMINA

NOMINA FOLIO FOLIO FINAL TOTAL IMPORTE
RETRO. U.M. INICIAL CHEQUES
CHEQUE
TARJETA PERSONAS

TOTAL NOMINA

LEYENDA: «”

La clave de protecciéon de cheques de todas las quincenas es:

La fecha de pago para las nominas de la quincena:

Rev. 01 FM.RHDR.24
Fecha: 08.05.2018



DIRECCION DE ADMINISTRACION
& R DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS
SUBJEFATURA DE PAGOS
CONTROL DE DISTRIBUCION DE RECIBOS

ey

| uranaD OE sERVICITS PARA
LA BASICA EN
EL ESTADO DE CRIERETARD
USERET

REGION PAGADORA: QUERETARO, QRO. DE
ZONA ESCOLAR O CENTRO DE TRABAJO: QUINCENA:
RECIBOS A ENTREGAR
FEDERAL TOTAL ESTATAL TOTAL OTROS: TOTAL
DEL: AL: |DEL: AL:
DEL: AL: DEL: AL:
|DEL: AL: DEL: AL:
DEL: AL: DEL: AL:
DEL. AL DEL: AL
DEL: AL: WDEL: AL:
DEL: AL: DEL: AL:
DEL: AL: DEL: AL:
DEL: AL: DEL: AL:
DEL: AL: DEL: AL:
TOTAL DE TOTAL DE
RECIBOS RECIBOS o S SO
Acepto haber recibido los cheques, recibos o vales de despensa segun sea &l caso, mismos que corresponden
TOTAL DE RECIBOS al pago quincenal del personal que represento como pagador habilitado y me comprometo a entregarios a los
|beneficiarios; devolver a la Subjefatura de Pagos los que por alguna razon no puedan ser entregados y no
hacar mal uso de éstos por ninglin motivo; reportando oportunamente a la Jefatura de Recursos Financieros
cualquier anomalia respecto a los mismos.

NOMBRE Y FIRMA DEL PAGADOR HABILITADC

Rev. 01
Fecha: 06.06.2018

FM.ADRF.02



» UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACION BASICA EN EL ESTADO DE QUERETARO
I
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PODER EJECUTIVO DEC E5TADO DE

UNIDAD OE SERVICIOS PARA

) QUERETARO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS %35{%‘22,‘:5&“;};;3}%
s 3ESEM.745.02
PROCEDIMIENTO SUBCOORDINACION DE GESTION ADMINISTRATIVA VIGENCIA PR A PARTIR DE
VERSION PR 01 DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES 27/AGOSTO/2021
cODIGO PR PR.SAAD.01 TRAMITE Y ATENCION A REQUISICIONES
5. OBJETIVO

Brindar al usuario la atencién oportuna a las “Requisiciones” (FM.SAAD.02) solicitadas a través del Sistema de
Informacion Financiera para su autorizacion con la finalidad de satisfacer las necesidades de bienes o servicios de
las diferentes Areas de USEBEQ

6.

POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION

Politicas

1.

10.

11.

Lineamientos para el tramite de autorizacién de la “Requisiciéon” (FM.SAAD.02)

Los trdmites que se realicen deberan hacerse con estricto apego a las politicas aqui establecidas de buscar
el mejor precio, calidad, oportunidad y servicio.

Deberan contener claramente las especificaciones y caracteristicas del bien o servicio, para la realizacién
de la contratacién en el tiempo previsto, en caso contrario el Departamento de Adquisiciones solicitara al
area solicitante via telefénica o escrita dichas especificaciones afectando en el tiempo de ejecucién de la
adquisicion a realizar o rechazara la requisicidén para adjuntar el anexo técnico.

Se deberan realizar de acuerdo a la programacién financiera presupuestal del drea solicitante para
mantener un buen control del ejercicio presupuestal, responsabilidad de los Directores de Area, Jefes de
Departamento y Jefes de Departamento de Servicios Regionales.

Las “Requisiciones” (FM.SAAD.02) de compra de activos fijos deberan estar contempladas en el
presupuesto anual autorizado y se aplicaran de acuerdo a su calendarizacion.

Los Directores o Jefes de Departamento del Area usuaria supervisaran que las contrataciones solicitadas
por su personal se realicen conforme al compromiso de servicio a la Institucién a fin de optimizar al maximo
los recursos.

Los precios unitarios seran determinados por la Direccién de Obra en lo que se refiere a los mantenimientos,
rehabilitaciones o adecuaciones de los planteles educativos y edificios pertenecientes a la USEBEQ.

Para la atencion en tiempo de las requisiciones, se deberan tramitar con toda la anticipacion posible y en
“todos los casos antes de la celebracion del evento requerido”, considerando que a partir de la recepcién
de las requisiciones se tomaran los siguientes tiempos: 8 dias habiles para compras directas, 32 dfas habiles
para la adjudicacion directa estatal y federal por expedicion, 42 dias habiles para invitacion restringida e
invitacién cuando menos a tres, estatal y federal, 44 dias para licitacién publica nacional-estatal y 51 dias
para licitacion publica nacional-federal, por consecuencia queda estrictamente prohibido toda contratacion
en forma directa por las Direcciones.

Queda prohibido fraccionar o dividir una misma operacidn con el propdsito de solicitar pagos en efectivo.
Los gastos de un Director y de los Jefes que no dependan de un Director, deberan ser autorizados por el
Subcoordinador de Gestion Administrativa y no estarad permitido fraccionar gastos superiores.

Los Departamentos de Servicios Regionales deberan con su fondo revolvente efectuar las contrataciones
de montos menores a 2,000.00; los montos superiores a este deberdn apegarse a las politicas de este
procedimiento.

Para cancelar una requisicion se deberd notificar al Depto. de Adquisiciones a través del Formato
“Modificacion a requisicion” (FM.SAAD.Q4)pargverificar con el provede'd:o_‘r que sea posible la cancelacidn.

—
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@ QUERETARO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ,\...N fﬁssisgég)obc QUERETARO
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PROCEDIMIENTO SUBCOORDINACION DE GESTION ADMINISTRATIVA VIGENCIA PR A PARTIR DE
VERSION PR 01 DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES 27/AGOSTO/2021
CODIGO PR PR.SAAD.01 TRAMITE Y ATENCION A REQUISICIONES

12.

13.

14.

15.

En el caso de servicios de deberd notificar con 5 dias habiles de anticipacién al Departamento de
Adquisiciones.

En el caso de contratacion de publicaciones y spots en medios de comunicacidon, se c¢ontratarad
preferentemente a un proveedor registrado en el padrén de Proveedores de Gobierno del Estado de
Querétaro.

En caso de incumplimiento a la orden de compra o contrato, la entidad sancionara al proveedor dejando
de comprar o sostener cualquier relacion comercial durante el periodo que se estime conveniente.

Para la seleccién de proveedores se tomaran en cuenta aquellos que brinden las mejores condiciones de
precio, calidad, oportunidad, servicio y tiempo de respuesta. Se encuentren o no registrados en el Padrén
de Proveedores.

Para el caso de documentos entregables que justifiquen la recepcién y conclusion al 100% del servicio, el
usuario serd el encargado de la aceptaciéon del mismo avalando la factura con el sello del drea usuaria y
emitiendo el vale de conformidad, asi mismo resguardara los documentos entregables.

“De las Modificaciones o regularizaciones extraordinarias”

Cuando la “Requisicion” (FM.SAAD.02) sufra modificaciones de cantidades, datos omitidos o cancelaciones,
el Departamento de Adquisiciones deberd solicitar al area solicitante como soporte el llenado del formato
“Modificaciéon a Requisicién” (FM.SAAD.04) con las firmas del Director o Jefe Departamento y del usuario,
en el caso de los Departamentos de Servicios Regionales sera la del Jefe de Depto. de esa Regional.

En el caso de que las areas usuarias de USEBEQ realicen una contratacion fuera de procedimiento, estd
deberd ser autorizada directamente por el Director de Administracién para su regularizacion, de lo contrario
sera rechazada y el gasto serd cargado al usuario solicitante.

En los casos de contrataciones fuera de procedimiento, estds no contardn en el expediente con su
respectivo cuadro comparativo, pero deberan contar con una cotizacion que estara firmada de aceptacion
por el Director o Jefe del Area solicitante.

“De las autorizaciones o aprobaciones adicionales”

Para el caso de que el bien solicitado o servicios requieran la utilizacion de medios de comunicacidn
externos o medios informativos al interior o cualquier producto que requiera utilizar nombre o los logos de
USEBEQ se requiere la aprobacién del Director de Comunicacion Social.

“De los tramites que requieren documentacion anexa”

Para las requisiciones de arrendamiento, el area solicitante debera anexar a la “Requisicion” (FM.SAAD.02)
la siguiente documentacion:

- Documento que avale la Planeacién, Programacidn y Presupuestacion del Contrato de Arrendamiento.
- Justificacion de la necesidad del Arrendamiento
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- Documento que avale haber revisado el inventario y el catdlogo de la propiedad patrimonial, para determinar
la existencia de inmuebles disponibles o en su defecto, la necesidad de adquirir otros, expedido por la
Direccién de Control Patrimonial del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro.

- Documento que determine la disponibilidad e inconveniencia de la adquisicidn de un bien inmueble, porque
s6lo podra arrendarse.

- Documento que determine el monto de rentas que se deben pagar.

- Documento que indica el monto presupuestado en la partida correspondiente.

2. Para las requisiciones de cursos, seminarios, diplomados u otros servicios relacionadas a capacitacion
deberdn anexar a la “Requisicion (FM.SAAD.Q2) la siguiente documentacion:

- Documento donde se justifique la asignacion del instructor.
- Curriculum Vitae del Instructor

- Temario

- Cotizacidn

5. ElJefe de Depto. de Adquisiciones debera supervisar que todas las adquisiciones y contrataciones de
bienes y servicios sean solicitadas mediante la “Requisicion” (FM.SAAD.02) y atendidas previa autorizaciéon
del Comité de Adquisiciones de la USEBEQ.

6. “Integracion del Comité de Adquisiciones”

1. El Comité de Adquisiciones se integrard por cinco miembros propietarios con sus respectivos
suplentes, que seran designados en la forma que determinen los reglamentos de la Ley de
Adquisiciones y estaran constituidos por:

- Un presidente
- Un secretario ejecutivo y
- Tres vocales

2. Todos los miembros del Comité tendran derecho a voz y voto, existiendo quérum suficiente cuando
estén presentes la mayoria de los miembros.

7. Queda estrictamente prohibido conformar pequefios almacenes de papeleria y consumibles de cémputo
en las Unidades Administrativas de USEBEQ.

8. Todas las adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos y contrataciones de servicios deberan efectuarse
mediante:

1. Adjudicacién directa, cuando el monto aprobado de la operacion a contratar sea menor al 0.00123%
del presupuesto de egresos de Gobierno del Estado de Querétaro para el ejercicio fiscal vigente.
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Invitacién restringida, cuando el monto aprobado de la operacién a contratar se encuentre en el rango
de 0.00123% al 0.01341% del presupuesto de egresos de Gobierno del Estado de Querétaro para el

ejercicio fiscal vigente.

Licitacién publica, cuando el monto aprobado de la operacidn a contratar sea superior al 0.01341% del

presupuesto de egresos de Gobierno del Estado de Querétaro para el ejercicio fiscal vigente.

- Los montos mencionados anteriormente son sin considerar el impuesto al valor agregado.

- El Comité dictaminard la procedencia de excepciones a los puntos precedentes, asi como las prorrogas
de entrega o contratos, y las modificaciones por incrementos de cantidad o costos de los productos o
servicios a adquirir a efecto de que el Departamento de Adquisiciones proceda a la contratacion.

Normas

No aplica

9. El Reporte de Requisiciones Recibidas y Fincadas es a través del Formato FM.SAAD.05
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7. DIAGRAMA DE FLUJO

COORDINADO R/SUBCOORDINADORES/ DIRECTORES/ JEFES DE DEPTO.

© ®
-Tramita la solicitud de “Requisicién” (FM.SAAD.02) via sistema de informacion -Recibe y revisa “Requisicion” (FM.SAAD.02) que cumpla con las
gubernamental REGER yenvla.

caracteristicas y especificaciones requeridas para llevar a cabo el
©,

No cumple con las caracteristicas y especificaciones requeridas
para llevar a cabo el trdmite,

FM SAAD 02
)

-Solicita al 4rea solicitante como soporte de llenado el Formato
“Modificacién a Requisicién” (FM.SAAD.04) con las firmas del
Director o Jefe Departamento y del usuario, en el caso de los

e Departamentos de Servicios Regionales serd la del Jefe de
Depto. de esa Regional,

-Archiva Formato. W

JEFE DE DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

-Recibe solicitud de modificacién vy requisita formato “Modificacién a
Requisicién” (FM.SAAD.04), con los ajustes yturna, Pasaa la actividad 4

Si cumple con las caracteristicas y especificaciones requeridas
para llevar a cabo el tramite,

4
C}@ -Imprime via Sistema de informacién gubernamental REGER Requisicién

(FM.SAAD.02) autorizadas conforme al Acta de Autorizacion de
Requisiciones (Excepto las requisiclones de fondos federales)

T

-Clasifica la Requisicion (FM.SAAD.02) para tramitar |a
adquisicion por adjudicacién directa, invitacién restringida o
licitacién publica,

®

—]

FM SAAD 02

A

:; Ver Procedimiento PR.SAAD.02 “Tramite y Atencidén a
Requisiciones” y PRSAAD.03 “Trdmite por invitacion
Restringida o Licitacion Pablica”
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8. INSTRUCTIVO DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Actividad Descripcién

COORDINADOR/SUBCOORDINA T T o _ _

“Tramita la solicitud de “Requisicién” (FM.SAAD.02) via sistema de informacion
DORES/ DIRECTORES/ JEFES DE 1 i . )

gubernamental REGER y envia por el mismo medio.
DEPTO.
JEFE DE DEPARTAMENTO DE . -Recibe y revisa “Requisicion” (FM.SAAD.02) que cumpla con las caracteristicas v
ADQUISICIONES especificaciones requeridas para llevar a cabo el tramite,
JEFE DE DEPARTAMENTO DE 3 No cumple con las caracteristicas y especificaciones requeridas para llevar a cabo el tramite.
ADQUISICIONES

-Solicita al 4rea solicitante como soporte de llenado el Formato “Modificacion a Requisicién”
JEFE DE DEPARTAMENTO DE 54 (FM.SAAD.04) con las firmas del Director o Jefe Departamento y del usuario, en el caso de
ADQUISICIONES los Departamentos de Servicios Regionales serd la del Jefe de Depto. de esa Regional.

-Archiva formato.
COORDINADOR/SUBCOORDINA -Recibe solicitud de modificacién y requisita formato “Modificacion a Requisicién” (FM.
DORES/ DIRECTORES/ JEFES DE 3A1 ) -

SAAD.04), con los ajustes y turna. Pasa a la actividad 4
DEPTO.
EF D, DR RIS MENIOueDE 3B Si cumple con las caracteristicas y especificaciones requeridas para llevar a cabo el tramite.
ADQUISICIONES

-Imprime via sistema de informacién gubernamental REGER Formato de “Requisicion”
JEFE DE DEPARTAMENTO DE 4 (FM.SAAD.02) autorizadas conforme al Acta de Autorizacién de Requisiciones (Excepto las
APQUISICIONES requisiciones de fondos federales).

-Clasifica la Requisicion (FM.SAAD.02) para tramitar la adquisicion por adjudicacion directa,
JEFE DE DEPARTAMENTO DE invitacion restringida o licitacién publica.

5 , P n

APQUISIEIGINES Ver Procedimiento PR.SAAD.02 “Tramite y Atencién a Requisiciones” y PR.SAAD.03

“Tramite por invitacién Restringida o Licitacién Publica”

9. iINDICE DE FORMAS Y REGISTROS

cODIGO NOMBRE DEL REGISTRO
Formas
FM.SAAD.02 | Requisicion
FM.SAAD.04 | Modificacién a Requisicion
FM.SAAD.O5 | Reporte de Requisiciones Recibidas y Fincadas
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REQUISICION

; L E—
UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACION @omﬂm
BASICA EN EL ESTADO DE QUERETARO
PAGINA: DE
FECHA DE RECEP(ION: COMPRADOR: GOMEZ VARGAS BLANCA ESTELA FOLIC:
AREA:
PROYECTO:
ACCION:
TiPO DE RECLIRSO:
NOMBRE DEL SOLICITANTE: IEMAIL:
FECHA SOLICITUD: PARTIDA PRESUPUESTAL: SUFICIENCIA PRESUPUESTAL
[CANTIDAD DESCRIPCION [ UNTOAD
|
AREA UsUARIO | FIRMA

CONCEPTO GENERAL:

OBSERVACIONES:

NOTA:

Toda requisicién debera venir con los Vo.Bo comrespondientes

Para ser alendida por el Departamenie de Adquisiciones esta requisicion deberd de detallar el bien o setvicio solicitado.
Podra anexar cualquier tipo de informacién adicional que sefiale especcificaciones de Io solicitado.
En caso de solicitar un servicio, deberé de sefialar el domicilio, fecha, hora de evenio, responsabie, teléfono, del responsable y equipo que

va a solicitar

Rev. 02
Fecha 12,06.2018

L

FM.SAAD.02

il
0009,




| . aDEREECUTIVDnFI FETEOO‘E
@ UERETARO

N° DE REQUISICION:

MODIFICACION A REQUISICION k;?}

UNIDAD DE SERVICIOS PARA
LA EDUCACION BASICA EN
EL ESTADO DE QUERETARO
(USEBEQ)

QUERETARQ

DIRECCION

DEPARTAMENTO

CENTRO DE COSTOS

PARTIDA PRESUPUESTAL

SUFICIENCIA PRESUPUESTAL ACTUAL

DICE:
CANTIDAD DESCRIPCION UNIDAD
DEBE DECIR:
CANTIDAD DESCRIPCION UNIDAD
SE CANCELA: Sl NO

JUSTIFICACION:

USUARIO

JEFE DEL DEPARTAMENTO

NOTA: Tiempo de respuesta maximo de 48 horas o se tomara por cancelada.

ELABORA:

Rev. 01
Fecha: 25.05.2018

FM.SAAD.04



REPORTE DE REQUISICIONES RECIBIDAS Y FINCADAS

LNIDAD DE SERVICIOS PARA
LA EDUCACION BASICA EN
EL ESTADO DE QUERETARD
(USEBEQ)

HOJA 1 DE 1

PERIODO: DE
TIEMPO DE ENTREGA Y SERVICIO DE LOS
PRECIO CALIDAD DEL BIEN O SERVICIO
o | Fecha ORDEN FECHA PROVEEDORES
REQ. |Recinipa| DEPARTAMENTO CONCEPTO DE PROVEEDOR INFORMACION | FINCADAA | LAB. y
COMPRA MON;FV?ACON DEL CUADRO | PROVEEDOR P':_I%':E' REAL | CALF. |Ok i Erlsen Obser CALIF.
COMPARATIVO
TOTAL
CLASIFICACHON PUNTOS TOTALES

EXCELENTE= 8.6A 10 PTS

SATISFACTORIO: 7 A S5 PTS a=Evaluacién al Proceso de Adquisiciones (FM.FNCM 02)

INSATISFACTORID= 0-89 PTS b= Biticora de Incidencias de! Almacén General

c=Reporte de Evaluacién del Servicio de Mantenimiento Vehicular
ELABORO

Rev. 01
Fecha: 25.05 2018

Nombre, Puesto y Firma

FM.SAAD 05
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5. OBJETIVO

Vigilar que la adquisicion del bien o servicio por adjudicacién directa cumpla con los requisitos del solicitante,
eliminando las consideradas como ostentosas, superfluas, de lujo o de moda, para optimizar al maximo los
recursos de la educacion a través de la normatividad vigente.

6. POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION

Politicas

1. Los proveedores deberan ser seleccionados del padron de Proveedores de Gobierno de Estado de
Querétaro.

2. Cuando el recurso sea de caracter federal el proveedor no estd obligado a estar inscrito en el padron de
Proveedores de Gobierno del Estado de Querétaro.

3. Paralaseleccién de proveedores se tomara en cuenta aquella que brinde las mejores condiciones de precio,
calidad, oportunidad, servicio y tiempo de respuesta, se encuentren o no registrados en el padron de
proveedores del Gobierno del Estado.

4. Ainicio de cada afio sesiona el Comité de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacién de
Servicios del Estado de Querétaro donde se autorizan los montos con una, dos o tres cotizaciones, en el

caso de dos o tres cotizaciones se elabora el formato “Cuadro comparativo para proveedores”
(FM.SAAD.01).

5. Conforme al Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico en el
Articulo 30 donde establece que para los procedimientos de contratacion por adjudicacién directa cuyo
monto sea igual o superior al equivalente a trescientas veces el salario minimo diario general vigente, se
podrd realizar con al menos tres cotizaciones, se elabora el formato “Cuadro comparativo para
proveedores” (FM. SAAD.01).

6. Las cotizaciones se solicitaran al mejor proveedor segln su historial y evaluacion, en caso de no contar con
el nimero minimo de cotizaciones, se asignara la adjudicacién al proveedor cuyo historial y evaluacién
cuente con el mejor resultado.

7. En caso de que la cotizacidon o presupuesto sea enviado por correo electrénico se deberd considerar como
firma del proveedor la direccién de correo electrdnico.

8. En caso de contrataciéon de publicaciones y spots en medio de comunicacién, se contratard
preferentemente al proveedor registrado en el padrén de proveedores de Gobierno del Estado.

9. Serealizaran las compras preferentemente con los proveedores de padrén del Gobierno del Estado, en caso
de comprar a un proveedor sin estar registrado en padron de proveedores se le realizard la invitacion a
darse de alta. (Nota: Los montos que se me;c_i_onan son mas IVA).
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10.El proveedor debera de firmar en todos los casos de recibido la “Orden de compra” (FM.SAAD.03), en las
cuales fungiran como “Contrato”.

11.Las contrataciones deberdn negociarse a crédito minimo de 20 dias, excepto cuando sean obtenidos
descuentos en precio por pronto pago que justifiquen financieramente el pago de contado o cuando se
trate de proveedores Unicos cuyas politicas no contemplen el crédito, sean contrataciones especiales,
urgentes o de contingencia causada por fendmenos naturales, econémicos o sociales que pueden causar
trastornos graves a la operacion de la USEBEQ, pérdidas o costos adicionales importantes, previa
justificacién por escrito de las mismas, por las dreas solicitantes.

12.Los formatos “Orden de Compra” (FM.SAAD.03) que no se han suministrado en un periodo posterior
méaximo de 30 dias de la fecha en que el proveedor se haya comprometido a cumplir con la entrega serdn
canceladas informando el Jefe del Departamento de Adquisiciones por escrito al area solicitante de la
situacion y se elaborard una nueva “Orden de Compra” (FM.SAAD.03) a otro proveedor.

13.Los formatos de “Orden de Compra” (FM.SAAD.03) que ya hayan sido ejecutadas pero que no se ha
entregado lo solicitado al drea después de 30 dias, el Jefe del Departamento de Adquisiciones enviara por
medio escrito la causa por la cual no se ha entregado lo solicitado.

14.En caso de que el formato “Orden de Compra” (FM.SAAD.03) no cuente con la firma del proveedor, el
Departamento de Adquisiciones debera solicitar los documentos que respalden o justifiquen la ausencia de
la misma, esto solo se debera aplicar para los servicios que se indican en la siguiente tabla:

Tipo de Servicio Documento de respaldo

., , Impresion del nimero de compra (via internet), carta o
Boletos de avion, autobus, < . ' s .
correo electrénico de confirmacidn reservacion por parte la

transportes en general. i -
Agencia de Viaje o boleto o factura.

Hoteleria y en general gastos de » . .
o . .. Carta reservacion emitida por USEBEQ, acusada de recibo
alojamiento o alimentacién en
o factura.
Hoteles.

Regularizaciones de Tramite Factura.

Formato de “Solicitud para eventos de capacitacion” (FM.
Cursos y en general capacitacion fuera RHDR.04) o factura.

de la Ciudad de Querétaro. “Solicitud para eventos de Capacitacion Personal
Docente” (FM.CICA.03).
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federal.

Normas

No aplica

Nota: Anticipos a proveedores: Cuando por razones justificadas seas otorgados anticipos, se debera de
solicitar una garantia mediante cheque certificado de caja o poliza de fianza, debiendo entregar la garantia
con anterioridad a la liberacién del anticipo.

15.Los proveedores foraneos que por alguna circunstancia no firme la “Orden de Compra” (FM. SAAD.03)
original, podran firmarla, escanearla y se tomara como vélida.

16.Para la atencién en tiempo de las requisiciones, se deberan tramitar con toda la anticipacién posible y en
todos los casos antes de la celebracion del evento requerido, considerando que a partir de la recepcién de
las requisiciones se tomardn los siguientes tiempos: 8 dias hébiles para compras directas, 32 dias hdbiles
para la adjudicacion directa estatal y federal, 42 dias habiles para la invitacién restringida e invitacién
cuando menos a tres, 44 dias para licitacion puablica nacional y 51 dias para licitacién publica nacional-
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UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACION BASICA EN EL ESTADO DE QUERETARO

PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE

QUERETARO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD DE SERVICIOS PARA
A EDUCACION BASICA EN

& |

3ESEM.745.02

EL ESTADO DE QUERETARO

e Sy {USEBEQ}

PROCEDIMIENTO

SUBCOORDINACION DE GESTION ADMINISTRATIVA

VIGENCIA PR A PARTIR DE

VERSION PR 01 DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES 27/AGOSTO/2021
CODIGOPR | PR.SAAD.02 TRAMITE POR ADJUDICACION DIRECTA
7. DIAGRAMA DE FLUJO
COORDIN ADOR/SUBCO ORDINADORES/ DIRECTORES/
JEFEDE DEPTO. DE ADQUISICIONES JEFES DE DEPTO./TECNICO ESPECIALIZADO DE AR;E’%;;‘?:G‘;’Z%'?E&':&?:C'\S’:';:csg‘fé’los PROVEEDOR
ALMACEN DEL DEPTO. DE RECURSO S MATERIALES
Viene del Procedimiento PR.SAAD. 01 “Tramite y
Atencion a Requisiciones”
(@ ! A]
- B
Imprime Formatos de “Requisicidn”
(FM.SAAD,02) para tramitar la adquisicion por
Adjudicacidn Directa,
FM SAAD 02
[
-Sohclta cotizacion o presupuesto al Proveedor. ‘
-Recibe cotizacidn o presupuesto del Proveedor,
-Elabora Formato “Cuadro Comparative para
Proveedores” (FM.SAAD.01) en caso de ser
necesarlo.
FM SMDOI
O
3
-5|x|r-cr_lzn.| i muwg_'(lclres a troves de la _Reciben formatos y cotizacion
cohzacld O C Ry o r<: corlnparatlvo pa(rja -Aprueban al Proveedor conbase a la
proveedores,  presenta  al  Comité e mejor cotizacidn y notifican  al
Adquisiciones Y anexa formatos de
Proveedor.
“Redquisiclan” (Fv.5AAD.02
o o
-Elabora Formato “Orden de Compra”
{FM.SAAD.03), citan al proveedor para firma,
le entregan copia y el original es para el
archivo del Depto. de Adquisiciones,
FRASARITT
O/1
'C\‘ (5)
b Entrega bien o servicio
AreaUsuaria contratado al drea usuaria o
-Recibe y turna Formato “Orden de Compra” -Recibe bien o servicio, coteja Formato a'maCé; gelne‘;all y g debe
(FM.SAAD.03) acompafada de formato de “Orden de Compra” (FM.SAAD.03) E"ese” At ;‘;/‘"?AAED %30’ el
Requisicion (FM.SAAD 02), factura o nota de contra el bien o servicio y recibe factura dorrpfra t( i 'd 12 °"_g'.":|
remisién, vale de entrada de los bienes o o nota de remision original del e a: \lJraoI Ef’ta e rerln.15| |
servicios que comprueben el gasto al Depto. de proveedor, genera vale de entrada de para cotejar &) bien o servicio.
Anélisis Financieros para pago a proveedor. los bienes o SeltVi(inS y turna al Jefe de TASIRD 6] [Frces T -
; FRASHATTTE ' Depto. de Adquisciones. i) lL/-\! P itin
o w W Almacén General L
-Recibe bien, coteja Formato Orden de
Compra (FM.SAAD.03) contra el bien,
Ver Procedimiento  PR.ADRF.01 genera vale de entrada de los bienes,
“Administracién de Ingresos y recibe factura o nota de remision del
Egresos e Informacién Financiera proveedor y turna al Jefe de Depto. de
dela Institucidn. Adquisciones.
E&;‘] e e [vee  dw
o Remisan il
(D) :
Integra expediente de |n adjudicacion directa
conforme a la “Cardtula de Expediente
Compras Directas” (FM.SAAD.08B) y archiva
iEntacion: Jermming Procodimlento.
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. UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EBUCACION BASICA EN EL ESTADO DE QUERETARO
| PODER EJECUTIVG DEL ES1ADO DE UNIDAD DE SERVICIOS PARA
@ QUERETARO MANUA:::E::EZZI:IIIENTOS o%n ; ;&gs%i%?ﬁN&ﬁ;g;%
PROCEDIMIENTO SUBCOORDINACION DE GESTION ADMINISTRATIVA VIGENCIA PR A PARTIR DE
VERSION PR 01 DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES 27/AGOSTO/2021
CODIGO PR PR.SAAD.02 TRAMITE POR ADJUDICACION DIRECTA

8. INSTRUCTIVO DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Actlvidad Descripcién

-Imprime Formatos de “Requisicién” (FM.SAAD.02) para tramitar la adquisicion por
1 Adjudicacién Directa. Viene del Procedimiento PR.SAAD.01 “Trimite y Atencién a
Requisiciones”.

JEFE DE DEPTO. DE
ADQUISICIONES

JEFE DE DEPTO, DE

2 -Solicita cotizacién o presupuesto al Proveedor,
ADQUISICIONES
JEFE DE DEPTO. DE -Recibe cotizacién o presupuesto del Proveedor y elabora Formato “Cuadro Comparativo
ADQUISICIONES . para Proveedores” (FM.SAAD.01) en caso de ser necesario.
JEFE DE DEPTO, DE . -Selecciona a proveedores a través de la cotizacién o cuadro comparativo para proveedores,
ADQUISICIONES presenta al Comité de Adquisiciones y anexa formatos de “Requisicion” (FM.SAAD.02).
COMITE DE ADQUISICIONES,
ENAJENACIONES, s -Reciben formatos y cotizacién
ARRENDAMIENTOS Y -Aprueban al Proveedor con base a la mejor cotizacion y notifican al Proveedor.

CONTRATACION DE SERVICIOS

' -Elabora Formato “Orden de Compra” (FM.SAAD.03) y Citan al proveedor para firma del
6 Formato “Orden de Compra” (FM.SAAD.03), le entregan copia y el original es para el Depto.
de Adquisiciones.

JEFE DE DEPTO. DE
ADQUISICIONES

-Entrega bien o servicio contratado al drea usuaria o almacén generaly debe presentar copia
PROVEEDOR 7 de la Orden de Compra (FM.SAAD.03), factura o nota de remisién para cotejar el bien o
servicio,

Area Usuaria

-Recibe bien o servicio, coteja Formato “Orden de Compra” (FM.SAAD.03) contra el bien o
COORDINADOR/SUBCOORDINA

DORES/ DIRECTORES/ JEFES DE servicio y recibe factura o nota de remisién original del proveedor, genera vale de entrada
DEPTO./TECNICO i de los bienes o servicios y turna al Jefe de Depto. de Adquisciones.

ESPECIALIZADO DE ALMACEN Almacén General

DEL DEPTO. DE RECURSOS

-Recibe bien, coteja Formato Orden de Compra {(FM.SAAD.03) contra el bien, genera vale de
MATERIALES. entrada de los bienes, recibe factura o nota de remisién del proveedor y turna al Jefe de
Depto. de Adguisciones.

-Recibe y turna Formato Orden de Compra (FM.SAAD.03) acompafiada de formato de
Requisicion (FM.SAAD.02), factura o nota de remisién, vale de entrada de los bienes o
9 servicios gue comprueben el gasto al Depto. de Andlisis Financieros para pago a proveedor.

(Ver Procedimiento PR.ADDR.0O1 “Administracion de Ingresos y Egresos e Informacidén

JEFE DE DEPTO. DE
ADQUISICIONES

Financiera de la Institucién).

JEFE DE DEPTO. DE -Integra expediente de la adjudicacion directa conforme a la “Caratula de Expediente
ADQUISICIONES 19 Compras Directas” (FM.SAAD.08) y archiva documentacién. Termina Procedimiento.
~ (/‘j
yaw?~ :
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; UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACION BASICA EN EL ESTADO DE QUERETARO
PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE UNIDAD DE SERVICIOS PARA
PROCEDIMIENTO SUBCOORDINACION DE GESTION ADMINISTRATIVA VIGENCIA PR A PARTIR DE
VERSION PR 01 DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES 27/AGOSTO/2021
CcODIGO PR PR.SAAD.02 TRAMITE POR ADJUDICACION DIRECTA

9. INDICE DE FORMAS Y REGISTROS

coDIGO NOMBRE DEL REGISTRO

Formas

f———

FM.SAAD.O1 | Cuadro Comparativo para Proveedores

FM.SAAD.03 | Orden de Compra

FM.SAA.08 | Caratula de Expediente Compras Directas

N/A Registro de proveedores

FM.SAAD.02 | Requisicién

N/A Nota de Remisién

N/A Vale de entrada de los bienes o servicios

N/A Factura

N/A Cotizacion

Registros

N/A No aplica

PAG,

7 ’/
NA SALINAS AGUADO |
DE RECURSOS HUMANOS

Maraiﬁn:ﬂl T ”ﬂ' '

Vigante a Partir de: 01/Octubre/2017 |
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FECHA:

CUADRO COMPARATIVO

REQUISICION| DESCRIPCION DEL BIEN Y/O SERVICIO |UNIDAD CANTIDAD

PROVEEDORES

P.U.

MARCA/
OBS.

TOTAL

P.U,

MARCA/
OBS.

P.U.

MARCA/
OBS.

TOTAL

|

a4 {4

SUB-TOTAL

IVA

TOTAL
CONDICIONES DE PAGO

E21 I 721 FZY Y PPN PP R DY DO s
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;)

PLAZO DE ENTREGA

| cor. FECHA

VIGENCIA DE OFERTA

OBSERVACIONES

Rev. 01
Fecha: 25.05,2018

ELABORO
Nombre y Firma

REVISO
Nombre y Firma

AUTORIZO
Nombre y Firma

FM.SAAD, 01



UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACION BASICA EN EL ESTADO DE
y QUERETARO A4 NG D SRVICDE 238
) QUERETARO SUBCOORDINACION DE GESTION ADMINISTRATIVA ‘@" oSS o
c\’“"r’ DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES : _.? - (USEBECY)
CARATULA DE EXPEDIENTE
COMPRAS DIRECTAS
Aino de Apertura:
Requisicion Numero:
Orden de Compra Numero:
Razon Social:
EXISTENCIA ANEXO
REQUISICION
ORDEN DE COMPRA
) 1|23
COTIZACION(ES)
NO
CUADRO COMPARATIVO APLICA |apLica
NO
MERCADEO APLIER |auica
FACTURA
OBSERVACIONES
Elaboré: Afio de Cierre:

Rev.01
Fecha: 01.09.2020 FM.SAAD.08



UNIDAD DE SER¥ICIOS PARA LA EDUCACION BASICA EN £L ESTADO DE GUERETARD
RFC: USEZ20605106

Calle: Averida det magisieric No. 1000 Colenia: colinas del Cimatario CP. 76090.
Cuergiaro, Querédtarg

FECHA PAG. 1 DE 2
:@ s O R D EN D E C O M P RA ", No. REQUISICION No. ORDEN DE COMPRA:
@y QUERETARO UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACION BASICA EN EL ESTADO
DE QUERETARO
; ESTDS NUMERCS DEBERAN APARECER EN TODAS LAS FACTURAS

PROVEEDOR REGISTRO No.: MODALIDAD DE LA COMPRA/SERVICIO FECHA ENTREGA

No. DE CONC./LICIT. LUGAR DE ENTREGA

ANTIEIRG CONDICIONES DIAS

| DESCRIPCION UNIDAD | A | P_UNITARIO IMPORTE

PART.| CODIGO | CANTIDAD

LAS FACTURAS SE PRESENTARAN A REVISION DIARIAMENTE DE 2:00 A 14:00 SUSTOTAL:
HRS.PAGOS LOS DIAS LUNES DE CADA SEMANA DE ACUERDC AL :
VENCIMIENTO. VA

TOTAL:

ACEPTO DE CONFORMIDAD

REALIZO REVISO JEFE DEL DEPARTAMENTO SUBCOORDINADOR DEL
GESTION ADMINISTRATIVA RECIBi: ORDEN DE COMPRA Y REQ. ORKGINAL
NOMBRE, FIRMA ¥ FECHA

DiA MES ARNO

T

Rev. 01
Fecha 25.05.2018

FM.SAAD.O3



CONDICIONES DE COMPRA

Efectos legales: Para todos los efectos legales esta orden se considerara como un contrato de compra-venta entre la Unidad de Servicios para Ja Educacién Bésica en el Estado de Querétaro (USEBEQ; y <
Proweedor.

Aceptacion de la Orden: A la firma de esia orden, el Proveedor se compromete a entregar los bienes y/o servicios, cumpliendo can todos los términos y condiones estipufados en esta Orden de Cempra

Entregas: E tiempo de entrega es una de las condiciones esenciales de esia operacion v la falta de cumplimiento por parte det proveedor nos dara el derecho reclamar los dafios vy pequicios correspondientes, el
proveedor podra enfregar parcialmente previo acuerdo y/o segun calendario existente.

Calidad v Especificaciones: Los articulos y/o servicios objeto de esia Orden de Compra deberan de estar de acuerdo a las especificaciones sefialadas, Comprometiéndose a cambiar el bien en £3s0 de contar con
un defecto o bien vicios ocultos. El proveedor queda sujeto a las disposiciones de la Ley Federal de Proteccion al Consumidor en todo lo que se refiere al suministro de dichos articuies yfo matenales. Por lo que
nos reservamos el derecho de hacer reclamaciones que proceden por falta de cumiplimiento a las especificaciones pactadas yio Vicios ocultos dentro de los plazos establecidos de dicha Ley. Ei Proveedor
garantiza que los articutos cbjetos de esta orden de compra se ajustan a las Nommas Oficiales de Calidad, de acuerdo con la ley relativa v las demas condiciones gue rigen para su produccion . importacién.
precios, transporte y distribucion que establecen las leyes aplicables. La factura de articulos, materiales y/c servicios que ampara esta Ordan de Compra debera tener todos los requisitos fiscales.

Empagues, Acarreos y Libramientos: No reconocemos ningtin cargo por erlpaques, cajas o ACaTeos ¥ permisos a menos que se haya convenido expresamente en esta Orden de Compra.

Precio y Cantidad: Los productes amparados por esta Orden de Compra y fos precios en ella estipulades no etan sujetos a medificacion de ninguna especie, excepto mediante documento firmado por los
representantes de ambas partes.

Patentes, Marcas y Nombres Comerciales: El Proveedor al aceptar la orden de compra se responsabiliza por dafias, perjuicios, violaciones o usos de patentes . marcas registradas y nombres comerciales que
pudiera derivarss de |a fabnicacion, vanta, compra o del uss de los articulos amparados por este contrato. Esta garantia también incluye el reembolso al comprader de cualquier costo y gasto gue sean 3 su cargo
por algln juicio per este concepto. ademas de las indemnizacionss a qua se le concede por dafios y pefjuicios,

Cancelacion de la orden de compra: La USEBEQ se reserva el derecho de cancelar esta orden v rescindir el contrato con gl mismo constituyente sin responszabibidad alguna £n los siguientes casos:

Factura: Los articulos que ampara esta Orden de Compra deben de ser entregados en el lugar indicado LAB, dicha entrega se hara en su tolalidad ¢ parcialmente, debiendo de prestar factura original y ires
copias debidamente selladas y firnadas de recibido por el drea comespondiente de USEBEQ

Responsabilidad del Proveedor: El Proveedar se obliga a cumplir con las condiciones estipuadas en esta Orden de Compra, las leyes, reglamenio municipales, estatales yfo federales de cualgquier clase que
fueran aplicables a |a fabricacién, venta o al transporte de las mercancias o trabajos amparados por esta Orden

Si llega a ser necesarno que el proveedor por si mismo o po medio de algin agente , subcontratisia o empleados enire las instalacions de la USEBEQ, para realizar alun trabajo o nefrega de acuerdo con esta
Orden de Compra. 2l proveader se obliga 3 tenar todas las precauciones v protecciones necesanas para svitar que sucsdan acoidentes lesiones o dafios, ya sea dafies a las personas o Ia propiedad durante &f
desarrolio de! lrabajo amparado por la presente. El proveedor se oblga a responder, indemnizar y solucionar el problema que haya ocacionado como consecuencia de la ejecucion del servicio prestado por faita
de supervision y vigilancia.

ACEPTO DE CONFORMIDAD

NOMBRE, FIRMA Y FECHA

DiA MES ANQ



UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACION
BASICA EN EL ESTADO DE QUERETARO

REQUISICION

& QUERETARD

PAGINA: DE

FECHA DE RECEPCION:

COMPRADOR: GOMEZ VARGAS BLANCA ESTELA

FOLIO:

AREA:
PROYECTO:

ACCION:

“TiPO DE RECURSO:

NOMBRE DEL SOLICITANTE:
FECHA SOLICITUD:

[EmaiL:

PARTIDA PRESUPUESTAL:

SUFICIENCIA PRESUPUESTAL

CANTIDAD

DESCRIPCION

UNIGAD

AREA

USUARIO

FIRMA

CONCEPTO GEMERAL:

OBSERVACIONES:

NOTA:

Toda requisicién debera venir con los Vo.Bo corespondientes

Para ser alendida por el Departamento de Adquisiciones esta requisicidn debera de detaliar el bien o setvicio solicitado.
Podrd anexar cualquier tipo de informacion adicional que seffale especcificaciones de o salicitado.
En caso de solicitar un servicio, debera de sefialar el domicilio, fecha, hora de evenlo, respansabie, teléfono, del responsable y equipo que

va a solicitar.

Rev. 02
Fecha 12.06.2018

Ilmi ii ‘ililu inii‘i
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FM.SAAD.02




» UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACION BASICA EN EL ESTADO DE QUERETARO
R, s o MANUAL DE PROCEDIMIENTOS A EDUCA G At
\}f:'g.?r QUERETARD ELESIADD DE QUERETASH
— 3ESEM.745.02 e
PROCEDIMIENTO SUBCOORDINACION DE GESTION ADMINISTRATIVA VIGENCIA PR A PARTIR DE
VERSION PR 01 DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES 27/AGOSTO/2021
CODIGO PR PR.SAAD.03 TRAMITE POR INVITACION RESTRINGIDA O LICITACION PUBLICA
5. OBJETIVO

Vigilar que la adquisicion del bien o servicio por Invitacion Restringida o Licitacion Publica cumpla con los
requisitos del solicitante, eliminando las consideradas como ostentosas, superfluas, de lujo o de moda, para
optimizar al maximo los recursos de la educacidn a través de la normatividad vigente.

6. POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION

1. El fallo de una adquisicién por licitacién o invitacién restringida lo dard el Comité de Adquisiciones.

2. Para la Garantia de Sostenimiento de Oferta y la Garantia de Cumplimiento e inexistencia de Vicios Ocultos
se establecerdn los montos en Acta de Sesidn del Comité de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos
y Contratacion de Servicios de manera anual; las formas y su aplicacidn seran definidas y ejecutadas por el
Departamento de Adquisiciones.

3. El Departamento de Adquisiciones hara efectiva la garantia de cumplimiento o calidad o vicios ocultos a los
proveedores que no cumplan con lo estipulado en el contrato del que fueron adjudicados por el 10% del
valor del contrato antes de I.V.A.

4. Estara conformado por personal de las dreas usuarias de la USEBEQ, en las adquisiciones de equipo de
computo ademds del drea técnica deberd asistir personal de la Direccién de Tecnologias de la informacién y
fa Comunicacidn.

5. Tendra como responsabilidad revisar las bases de los concursos estatales y federales, bajo todas las
modalidades, que le sean enviadas al area solicitante.

6. Deberan negociarse a crédito minimo de 20 dias.

7. El pronto pago se efectuard cuando sean obtenidos descuentos en precio por pronto pago que justifiquen
financieramente el pago de contado o cuando se trate de proveedores Unicos cuyas politicas no contemplen
el crédito, sean contrataciones especiales, urgentes o de contingencia causadas por fendmenos naturales,
economicos o sociales que puedan causar trastornos graves a la operacién de la USEBEQ, pérdidas o costos
adicionales importantes, previa justificacién por escrito de las mismas, por las dreas solicitantes.

8. Cuando por razones justificadas sean otorgados anticipos, sé deberd solicitar una garantia del 100% mediante
cheque certificado, pdliza de fianza o caja, debiendo entregar la garantia con anterioridad a la liberacion del
anticipo.

9. En caso de incumplimiento se hard efectiva la garantia de cumplimiento o calidad o vicios ocultos a los
proveedores que no cumplan con lo estipulado en el contrato del que fueron adjudicados, por el 10% del
valor del contrato del que fueron adjudicados por si mismo podra efectuar el pago de la sancién
correspondiente en la caja de USEBEig,al.jen[[,aﬁ.sucursal bancarlwueﬁelre indique
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UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACION BASICA EN EL ESTADO DE QUERETARO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

3ESEM.74S.02

UNIDAC e sERV
LA EDUCACON B,
4 EL ESTADO DE QU
=1 (USEBEQ)

PROCEDIMIENTO

SUBCOORDINACION DE GESTION ADMINISTRATIVA

VIGENCIA PR A PARTIR DE

VERSION PR 01

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

27/AGOSTO/2021

CODIGO PR

PR.SAAD.03

TRAMITE POR INVITACION RESTRINGIDA O LICITACION PUBLICA

10.Cuando se trate de una invitacién restringida o licitacién publica ejecutada con recursos federales no se

solicitara al proveedor la presentacidn de “garantia de sostenimiento”.

11.Los proveedores foraneos que por alguna circunstancia no firmen la orden de compra original, podran

firmarla, escanearla y se tomara como valida (FM. SAAD.03).

12.El Area Usuaria es el responsable de realizar el dictamen técnico de las propuestas presentadas por los
proveedores manifestando en el dictamen técnico si los proveedores participantes cumplen o no con lo

solicitado en el anexo técnico de su IEQ.

13.Para concurso (Licitacidén Pablica o Invitacion Restringida) ejecutado con recurso federal no presenta Garantia
de Sostenimiento. La Propuestas Técnicas y Econdmicas deben ser entregadas dentro de un sobre lacrado.
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VERSION PR 01 DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES 27/AGOST0/2021
CODIGO PR PR.SAAD.03 TRAMITE POR INVITACION RESTRINGIDA O LICITACION PUBLICA
7. DIAGRAMA DE FLUJO
COORDIN ADOR/SUBCO ORDINADORES/ DIRECTORES/ JEFE DE DEPTO. DE ADQUISICIONES COMITE DE ADQUISIQONES, ENAJENACIONES, PROVEEDOR

JEFES DE DEPTO

ARRENDAMIENTOS Y CONTRATACION DE SERVICIOS

“EfErT T
Formato de Requisidén (FM SAAD.02) via
silstema de Informaclén gubernamental
REGER y envia.

-Integra  Anexo

Técnico  con  las

especlficaclones del blen salieitado y
Anexo Titnicn || FM SAAD 02
o o REGER
Viene del Fencarlm s na

PR.SAAD.01 "Trdmlite y Atenclén a
Requisiclones”

-Recibe e Imprime Requlsiclén (FM.SAAD.02) e Integra
anexo Témlm con las especificaclones del bien
solicltado e Integra expediente de Invitaclén
restringlda o licitacién pablica

Anmes Tas bl | FM SAAD 02
o o

-Soliclta para autorlzaclén al Director de
Adminlstracién |a suflclencia presupuestal por escrito y

archiva
[FRwws |

meuﬂla\

-Reclbe Proyecto de Bases verlfica que
cumpla con los requlisitos sollcltados en la
Requislcldn firma y turna

e
Bammy
)

o

-Elabora Proyecto de Bases y turna al drea usuarla para

firma
wl

-Recibe Proyecto de Bases firmado y archiva.

@—®

i Prayyecto te Bases ’

Sl es Invitaclén Restringida, Pasa ala actlvidad 12

St es Invitacléon por Licitacién. Pasa a {a actividad
Publica 9

-Convoca segun se trate ya sea Recursos Federal o Estatal
*Recurso Federal se publica en el Diario Oficlal de la
Federacién

*Recursos Estatal se publica en el Dlario Oficlal del Estado.

-Selecclona a proveedaores, envia Invitacldn via

electrénicay resguarda

| Iwimcin
®

% tinn Oficnl o W B | | Diaro ONeal de b €
s Yo

|

==

-Consulta convocatoria
participaclén en la:
Dilarlo oficlal de la federaclén o en

medlos Impresos de mayor
clrculacién  en el Estado de
Querétaro

para su
Pégina WEB,

Eanvocaloda

expediente dela Licitacién o Invitacién flest ringidn.

i)

Garantin
[t | A

-Reclbe Invitaclén para concurso
bajo la modalldad de invitaci i

restringida Uit kn
1
-Recibe sobre con las Propuestas Técnicas vy
Econdmlcas Iy Garantia de Solslenlmler:;o lleva afcabo Elabora y entrega Propuestas
junta de aclaraclones con el proveedor y conforma Técnicas y Econdmicas y la

Garantla de Sostenlmlento

Técnlcas

Preapuedas Técnieas

-Elabora Dictamen de Propuestas
econdmicas de Proveedores y turna

I

-Reclbe Acta de Fallo y elabora memorandum
sollcitando la elabaraclén de Contrate, anexa copla de
las Propuestas Técnlcas y Econémicas y Acta de Fallo y
turna

-Archiva acuse memorandum.
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-Recibe y analizan Dictamen de Propuestas
Técnlcas y Econdmicas flrman y entregan
elaboran Acta de Fallo

Garantls
woitanimien o
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OUERETAR

EL ESTADO DE QUERETARO
(USEBEQ)

PROCEDIMIENTO

SUBCOORDINACION DE GESTION ADMINISTRATIVA

VIGENCIA PR A PARTIR DE

VERSION PR 01

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

27/AGOSTO/2021

CODIGO PR PR.SAAD.03

TRAMITE POR INVITACION RESTRINGIDA O LICITACION PUBLICA

COORDIN ADOR/SUBCOORDINADOR DE GESTION
ADMTVA Y EDUCATIVA/ DIRECTORES/ JEFES DE JEFE DE DEPTO. DE ADQUISICIONES PROVEEDOR DIRECTOR IURIDICO
DEPTO
17 ) 1
-Recibe memorindum original con las
-Recibe Contrato en dos tantos, firma y solicita firma copias de Propuestas Técnicas y Economicas
del Proveedor y del Subcoordinador de Gestién y Actade Fallo
Administrativa. -Elabora Contrato en dos tantos y turna
parmfirma
Cantratn P irnar Andud m Fropurstas Contratn
1 [ o
-Cntrega contrato ariginal al Proveedar y el otro para
archivo
Mo Cantrain
o e a
19 u
-Elabora Formato Orden de Compra (FM SAAD03) y -Entrega  bien o  servicio
citan a proveedor para firma del formato Orden de contratado al drea usuaria y/o
Compra (FM.SAAD 03) y le entregan copia el original es almacén general y debe presentar
paraarchivo del Depto. de Adquisiciones copia de la Orden de Compra
= {FM SAAD,03), factura y/o nota de
FMSAAD 03 s N .
o1 remisién para omtejar el bien y/o
servicio
PR SAND A T'ncturn ot die
h Y 0 Tarmiian
59
AreaUsuaria
-Recibe bien o servicio, coteja Formato
“Orden de Compra” (FM SAAD.03) tontra el
bien o servicio y recibe factura y/o nota de
remisién original del proveedor, genera vale
de entrada de los bienes y/o servicios y
turna al Jefe de Depto. de Adquisciones
Almacén General
-Recibe bien, coteja Formato Orden de
Compra (FM.SAAD.03) contra el bien,
genera vale de entrada de los bienes, reclbe
factura y/o nota de remisién del proveedor
yturnaallefe de Depto. de Adquisciones
WOty ac Var O
i;"' A F“‘é“'a Remision || eatradi
Q, 4]
) i)
22 d
. Vi Procedimiento  PR.ADRF 01
-Recibe y turna Formato Orden de Compra ,,:;mini:::acilg e"de s
(FMSAAD 03) acompaiada de formato de Egresos e Informacion Ffinanciera
Requisicion (FM.SAAD.02) (abre expediente de de la Insti tucién
invitacién restringida o licitacién publica). factura
y/o nota de remision, vale de entrada de los
bienes y/o servicios que comprueben el gasto al
Depto. de Anélisis Financieros para pago a
proveedor.
Fmsaapod femsamooz ol ot de H Vo de
o o » Harniiin || ontrada
b
23
-Archiva en expediente invitacion restringida o licltacién
publica vy  archiva  documentacién Termina
Procedimiento.
FMSAMDLOZ ; Nota e Vale de || FM SAAD.03
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} E l- UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACION BASICA EN EL ESTADO DE QUERETARO

PODER EJECUTIV DEL ESTADO DE w | UNIDAD DE SERVICIOS PARA
I

3ESEM.745.02 adwime | UsEsEQ)
PROCEDIMIENTO SUBCOORDINACION DE GESTION ADMINISTRATIVA VIGENCIA PR A PARTIR DE
VERSION PR 01 DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES 27/AGOSTO/2021
cODIGO PR PR.SAAD.03 TRAMITE POR INVITACION RESTRINGIDA O LICITACION PUBLICA
8. INSTRUCTIVO DEL PROCEDIMIENTO
Responsable Actividad Descripcién
COORDINADOR/SUBCOORD -Ejercen Presupuesto asignado a través del Formato de Requisicién (FM.SAAD.02) via sistema

INADOR  DE  GESTION
ADMTVA, Y EDUCATIVA/ 1
DIRECTORES/ JEFES DE

de informacién gubernamental REGER y envla.
-Integra Anexo Técnico con las especificaciones del bien solicitado y turna.

DEPTO. -Viene del Procedimiento PR.SAAD.O1 “Tramite y Atencién a Requisiciones”.

JEFE DE DEPTO. DE 5 -Recibe e imprime Requisicion (FM.SAAD.02) e integra anexo Técnico con las especificaciones
ADQUISICIONES del bien solicitado e integra expediente de invitacién restringida o licitacién publica.

JEFE DE DEPTO. DE -Solicita para autorizacién al Director de Administracién la suficiencia presupuestal por escrito
ADQUISICIONES = y archiva.

JEFE  DE DEPTO. DE
ADQUISICIONES

COORDINADOR/SUBCOORD
INADOR  DE  GESTION

4 -Elabora Proyecto de Bases y turna al drea usuaria para firma.

-Recibe Proyecto de Bases verifica que cumpla con los requisitos solicitados en la Requisicién

ADMTVA. Y EDUCATIVA/ 5 firma v turn

DIRECTORES/  JEFES DE ywrna.

DEPTO.

JEREwnDE SDERTO 52 DB 6 -Recibe Proyecto de Bases firmado y archiva.
ADQUISICIONES

JIESE L2 DIEFIL, oi2 6A Si es Invitacidn Restringida. Pasa a la actividad 12
ADQUISICIONES

SRR D 6B Si'es Invitacién por Licitacidn Publica. Pasa a la actividad 9

ADQUISICIONES

-Convoca segun se trate ya sea Recursos Federal o Estatal.

ekl U DERIC S BE 7 *Recurso Federal se publica en el Diario Oficial de la Federacién

ADQUISICIONES
*Recursos Estatal se publica en el Diario Oficial del Estado.

-Consulta convocatoria para su participacion en la: Pagina WEB, Diario oficial de la federacién

R p .
REGNEERS 8 0 en medios impresos de mayor circulacién en el Estado de Querétaro.
ety OERIE., DF 9 -Selecciona a proveedores, envia invitacién via electrénica y resguarda,
ADQUISICIONES
PROVEEDOR 10 -Recibe Invitacién para concurso bajo la modalidad de invitacién restringida,
PROVEEDOR 11 Elabora y entrega Propuestas Técnicas y Econdmicas y la Garantia de Sostenimiento.

-Recibe sobre con las Propuestas Técnicas y Econémicas y Garantia de Sostenimiento, lleva a
JEFE DE DEPTO. DE

12 cabo junta de aclaraciones con el proveedor y conforma expediente de la Licitacién o
ADQUISICIONES

Invitacién Restringida.

JEFE DE DEPTO. DE

13 -Elabora Dictamen de Propuestas Técnicas y Econdmicas de Proveedores y turna,
ADQUISICIONES
COMITE DE
ADQUISICIONES, -Recibe y analizan Dictamen de Propuestas Técnicas y Econdmicas firman y entregan elaboran
ENAJENACIONES, = Acta de Fy,la:\ /*
ARRENDAMIENTOS Y .
- - 7 4 .’;’1':' \L‘.
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UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACION BASICA EN EL ESTADO DE QUERETARO

UNIDAD DE SERVICIOS PARA
LA EDUCACION BASICA EN

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

EL ESTADO DE QUERETARO
(USEBEQ)

QUERETARD

3ESEM.745.02

PROCEDIMIENTO

SUBCOORDINACION DE GESTION ADMINISTRATIVA VIGENCIA PR A PARTIR DE

VERSION PR 01 DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES 27/AGOSTO/2021
CODIGOPR | PR.SAAD.03 TRAMITE POR INVITACION RESTRINGIDA O LICITACION PUBLICA
Responsable Actividad Descripcién
CONTRATACION DE
SERVICIOS
-Recibe Acta de Fallo y elabora memorandum solicitando la elaboracién de Contrato, anexa
JEG EmenUE | RPEEIO: LMDE 15 copia de las Propuestas Técnicas y Econdmicas y Acta de Fallo y turna.
ADQUISICIONES
-Archiva acuse memorandum.
-Recibe memorandum original con las copias de Propuestas Técnicas y Econdmicas y Acta de
DIRECTOR JURIDICO 16 Fallo.
-Elabora Contrato en dos tantos y turna para firma.
JEFE DE DEPTO. DE -Recibe Contrato en dos tantos, firma y solicita firma del Proveedor y del Subcoordinador de
ADQUISICIONES = Gestion Administrativa.
UEEE WS OE) i PEEF Oy DE 18 -Entrega contrato original al Proveedor y el otro para archivo.
ADQUISICIONES
-Elabora Formato Orden de Compra (FM.SAAD.03) y citan a proveedor para firma del
JEAE T DI SRR ols 19 Formato Orden de Compra (FM.SAAD.03) y le entregan copia el original es para archivo del
ADQUISICIONES )
Depto. de Adquisiciones.
-Entrega bien o servicio contratado al érea usuaria y/o almacén general y debe presentar copia
PROVEEDOR 20 de la Orden de Compra (FM.SAAD.03), factura y/o nota de remisién para cotejar el bien y/o
servicio.
Area Usuaria
-Recibe bien o servicio, coteja Formato “Orden de Compra” (FM.SAAD.03) contra el bien o
COORDINADOR/SUBCOORD servicio y recibe factura y/o nota de remisién original del proveedor, genera vale de entrada
INADOR DE  GESTION de los bienes y/o servicios y turna al Jefe de Depto. de Adquisciones.
ADMTVA. Y EDUCATIVA/ 21 Almacén General
DIRECTORES/ JEFES DE
DEPTO. -Recibe bien, coteja Formato Orden de Compra (FM.SAAD.03) contra el bien, genera vale de
entrada de los bienes, recibe factura y/o nota de remision del proveedor y turna al Jefe de
Depto. de Adquisciones.
-Recibe y turna Formato Orden de Compra (FM.SAAD.03) acompafiada de formato de
Requisicién (FM.SAAD.02) (abre expediente de invitacion restringida o licitacién publica).
JEFE DE DEPTO. DE factura y/o nota de remisién, vale de entrada de los bienes y/o servicios que comprueben el
ADQUISICIONES 22 gasto al Depto. de Andlisis Financieros para pago a proveedor.
Ver Procedimiento PR.ADRF.01 “Administraciéon de Ingresos y Egresos e Informacion
Financiera de la Institucién.
JEFE DE DEPTO. DE -Archiva en expediente invitacién restringida o licitacion publica y archiva documentacién.
ADQUISICIONES 23 Termina Procedimiento.
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| UNIDAD DE SERVICIOS PARA
LA EDUCACION RASICA EN

ﬂ |
e/ EL ESTADO DE QUERETARO

(USEBEQ)

PROCEDIMIENTO

SUBCOORDINACION DE GESTION ADMINISTRATIVA

VIGENCIA PR A PARTIR DE

VERSION PR 01

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES 27/AGOSTO/2021
CODIGO PR PR.SAAD.03 TRAMITE POR INVITACION RESTRINGIDA O LICITACION PUBLICA
9. INDICE DE FORMAS Y REGISTROS.
CODIGO NOMBRE DEL REGISTRO
Formas
FM.SAAD.O3 | Orden de Compra
FM.SAAD.O2 | Requision
N/A Escrito suficiencia presupuestal
N/A Proyecto de bases
N/A Memorandum solicitud elaboracién de Contrato
N/A Factura o Nota de Remisién Jl
N/A Anexo Técnico
N/A Acta de Fallo
N/A Convocatoria
N/A Dictamen de Propuestas
N/A Propuestas Técnicas y Econdmicas
N/A Invitacion electrénica
N/A Memorandum suficiencia presupuestal
N/A Vale de entrada
N/A Diario oficial de la federacion ‘I
N/A Diario oficial del estado
N/A Garantia de sostenimiento
N/A Acta de fallo
Registro
N/A Sistema de Informacion Gubernamental REGER
yam
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POOEA EJECUTIVO I 141G 08

- ) QUERETARO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
i\'m-“ 3ESEMP.24K.02

| UNIDAD DE SERVICIOS PARA
LA EDUCACION BASICA EN
EL ESTADO DE QUERETARD
(USEBEQ)

PROCEDIMIENTO ORGANO INTERNO DE CONTROL VIGENCIA PR A PARTIR DE
VERSION PR 01 DEPARTAMENTO DE ATENCION A DENUNCIAS E INVESTIGACIONES 27/AGOSTO/2021
CODIGOPR | PR.OIAD.OL QUEJAS O DENUNCIAS

5. OBJETIVO

Brindar la atencion a las quejas o denuncias que se presenten, de las cuales se advierta la presunta
responsabilidad administrativa por la comision de faltas administrativas, con base en la normatividad
aplicable.

-6. POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION

Politicas de Operacion

1. Se deberan recibir y atender las quejas o denuncias de la comunidad educativa, interpuestas con motivo

de actos u omisiones cometidos por servidores publicos en el ejercicio de sus funciones.

2. Enlasinvestigaciones que se realicen, se observaran los principios de legalidad, imparcialidad, objetividad,
congruencia, verdad material y respeto a los derechos humanos.

3. La documentacion e informacidn que se genere con motivo de las investigaciones realizadas, es de

caracter reservado de conformidad con la normatividad aplicable.

4. No se debera dar informacién de procesos de investigaciones que no hayan sido concluidos, de
conformidad con la normatividad aplicable.

5. Se deberan remitir al area correspondiente de la Unidad de Servicios para la Educacion Basica en el Estado
de Querétaro, las quejas o denuncias cuya competencia no corresponda resolver al Titular de Atencion a
Denuncias e Investigaciones, entre otras las relativas a situaciones laborales, conflictos de cardcter

estrictamente personal y las que se susciten entre Padres de Familia.

6. Las quejas o denuncias que no correspondan a la educacion basica que administra la Unidad de Servicios
para la Educacién Bdsica-en el Estado de Querétaro, se deberan remitir a la Instancia competente y se

anotara la instancia en la base electrénica del Departamento de Atencién a Denuncias e Investigaciones.

7. Las dreas a las cuales se les haya requerido investigar una queja deberan de entregar el informe
correspondiente en el plazo establecido por el Titular de Atencién a. Denuncias e Investigaciones,
transcurrido el plazo concebido sin haber recibido respuesta, se aplicaran las medidas de conformiidad
con la normatividad aplicable.

8. Una vez requisitada una queja o denuncia en el “Formato de Queja o Denuncia” (FM.OIAD.01), esta
deberd de capturarse invariablemente en la base electrénica del Departamento de Atencidén a Denuncias
e Investigaciones.

- il
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LA EDUCACION BASICA EN
EL ESTADO DE QUERETARD

e

auenttako | (USEBEQ)

b, !a‘ | UNIDAD DE SERVICIOS PARA

PROCEDIMIENTO

ORGANO INTERNO DE CONTROL

VIGENCIA PR A PARTIR DE

VERSION PR

01

DEPARTAMENTO DE ATENCION A DENUNCIAS E INVESTIGACIONES

27/AGOSTO/2021

cODIGO PR

PR.OIAD.01

QUEJAS O DENUNCIAS

Normas de Operacidn

Estado de Querétaro.

Departamento de Atencidén a Denuncias e Investigaciones.

conformidad con los criterios establecidos en la Ley de la materia.

D

de Control, previa autorizacion del Titular de Atencién a Denuncias e Investigaciones.

plataforma digital que determine, para tal efecto, el sistema Nacional Anticorrupcion.

9. En forma mensual el Técnico Especializado del Departamento de Atencién a Denuncias e Investigaciones,

debera entregar un informe del estado que guardan las quejas y denuncias al Titular del Organo Interno

10.Las quejas o denuncias se deberan identificar de acuerdo al catélogo de claves de la base electronica del

11.En la atencién de las quejas o denuncias deberd observarse la normatividad y leyes vigentes aplicables,

asi como los lineamientos y politicas que establece la Secretaria de la Contraloria del Poder Ejecutivo del

12.Cualquier interesado podrd presentar queja o denuncia por presuntas faltas administrativas de

13.La queja. o denuncia deberd contener los datos o indicios que permitan advertir la. presunta
responsabilidad administrativa, y podran ser presentadas de manera electrénica a través de los

mecanismos que para tal efecto establezca la Autoridad Investigadora, lo anterior sin menoscabo de la

| FM.RHOM.03
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PODER EJECUTIVO Lk, BLAES

‘ UNIDAD DE SERVICIOS PARA

! E ON BA:
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PROCEDIMIENTO ORGANO INTERNO DE CONTROL VIGENCIA PR A PARTIR DE
VERSION PR 01 DEPARTAMENTO DE ATENCION A DENUNCIAS E INVESTIGACIONES 27/AGOSTO/2021
CODIGOPR | PR.OIAD.01 QUEJAS O DENUNCIAS

7. DIAGRAMA DE FLUJO
JEFE DE DEPTO. DE ATENCION A DENUNCIAS E SERVIDOR PUBLICO PRESUNTAMENTE
INVESTIGACIONES RO

RESPONSABLE

-Recibe oficic de gueja o denunda por parte de la
Comunidad Educativa, Secretaria de la Contraloria o
Direcddn Juridica de la USEBEQ, registra en el formato
"Queja o Denunda” (FM.OIAD.01), con la informacion
respectiva, asigna nUmero consecutivo, captura en la

base de datos electydnica “Rela Queias
FM.0IAD.01
0

@

-Realiza 1a Investigacion en el Centro de Trabajo
correspondiente determina si es procedente la queja
o denunda y solicita a través de oficio aportadén de
elementos.

Dficln aportaclan e
elementos

L —~
No es procedente con base a la investigacién en el
Centro de Trabajo, informa al denunciante y archiva

oficio de queja o denuncia, Oficlo queja
L

-Recibe aportacion de elementosy revisa.

lclo aportacion
elementos

o

la investigacién y turna.

-Recibe ofido aportacién de elementos y aporta
elementos, datos o indidos para seguimiento de

®)

Ofitin aportacion dn

elementos
o

NO es procedente

-Informa por escrito al Denunciante en dos tantos.
-Archiva queja o denuncia, oficio aportaddn de
elementos y archiva acuse oficio no procedente.

Oficlo que)a
0

Oflclo aportacién de
elementos
[}

Oflcio no procedente

-Reclbe oficlo de NO procedencia.
Temina Procedimiento

Oficlo no procedente

Es procedente

-Envia oficio original para ratificar la denuncia contra
el servidor publico presuntamente responsable para
constatar veracidad del denundiante.
-Archiva acuse Olicin
denuncla

rathichcion

-Recibe ofido original y acude con el Jefe de
Depto. de Atencion a Denuncias #
Investigaciones a presentar dedaracon.

Oflclo ratflcaclén
denuncla
o

Dedaracién

-Recaba informacién con base a la declaracion y dicta
los acuerdos que correspondan en  los

procedimientos de Investigac
Declaracion Acuerdos

 REMISO.

X

- ./"F'—-—_'—“-

C

M. EN DOH MA
JEFE DEL DEPTO.

COZEOMEZ AZPILCUETA
NIZACION Y METODOS

hic. sm'oahcu%um IPE ROJAS RESENDIZ

JEFA DE DEPTO. DE ATENCION A DENUNCIAS E
INVESTIGACIONES

)
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2 UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACION BASICA EN EL ESTADO DE QUERETARO

PODER EJECUTIVO DEL ESTADO OF

‘.\. QUERETARO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD NE SERVICIOS PARA
LA EDUCACION DASICA EN
EL ESTADO DE QUERETARD

(USEBEQ)
3ESEMP.24K.02
PROCEDIMIENTO ORGANO INTERNO DE CONTROL VIGENCIA PR A PARTIR DE
VERSION PR 01 DEPARTAMENTO DE ATENCION A DENUNCIAS E INVESTIGACIONES 27/AGOSTO/2021
CODIGO PR PR.OIAD.01 QUEJAS O DENUNCIAS

JEFE DE DEPTO. DE ATENCION A DENUNCIAS E
INVESTIGACIONES

DENUNCIANTE

SERVIDOR PUBLICO PRESUNTAMENTE
RESPONSABLE

>

O

-Recaba informacién para el esclarecimiento de los
hechos que esté relacionada con la comisidn de faltas
administrativas y realiza diligencias necesarias: visitas
de verificacibn a centros de trabajo, solicita
dictdmenes que al efecto se requieran para iftegrar
el expediente.

PR
Dictamenes
Y

-Determina esfstencia o Inexistencia de actos u
omisiones que constituyen faltas administrativas, las
califica como graves o no graves y presenta al Titular
de Grgano Intemo de Control para su visto bueno y

determinan existencia o inexistencia de act
it rnng ]
L O SIoNes Cenudusl

AV

Inexistencia de actos u omisiones que constituyen
faltas administrativas

-Elabora Acuerdo de Conclusién, turna al Servidor
Publico presuntamente responsable, al Denunciante

@ y archiva acuse, %
o]
Existencia de actos u omlsiones que constituyen
faltas adminlstrativas

-Elabora, turna informe de presunta Responsabilidad
Administrativa a la autoridad substanciadora del
6rgano interno de control para su sancién g

resolucion del caso y archiva expediente. Termina
Procedimiento. Informe PR A

LW

REVISO

S : 1
~. - "

LIC. SANDRA GUADALUPE ROJAS RESENDIZ
JEFA DE DEPTO. DE ATENCION A DENUNCIAS E
INVESTIGACIONES

LIC. MARIA DEAA PAZ CORDOBA REYES |
TITULAR ORGANO INTERNO DE CONTROL

FM.RHOM.03 & e FMVerslbn:01 |
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» UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACION BASICA EN EL ESTADO DE QUERETARO
e *Qf LA EOUCACION BASCA EN.
d QUERETARO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS B | & eorae or QUeREanad
¥ fusihkn | (USEBEQ)
\....wj 3ESEMP.24K.02
PROCEDIMIENTO ORGANO INTERNO DE CONTROL VIGENCIA PR A PARTIR DE
VERSION PR 01 DEPARTAMENTO DE ATENCION A DENUNCIAS E INVESTIGACIONES 27/AGOSTO/2021
CODIGO PR | PR.OIAD.01 QUEIAS O DENUNCIAS
8. INSTRUCTIVO DEL PROCEDIMIENTO
Responsable Actividad Descripcién
-Recibe oficio de queja o denuncia por parte de la Comunidad Educativa, Secretarfa
JEFE DE DEPTO. DE ATENCION A ’ de la Contraloria o Direccién Juridica de la USEBEQ, registra en el formato “Queja o
DENUNCIAS E INVESTIGACIONES Denuncia” {(FM.OIAD.01), con la informacion respectiva, asigna numero consecutivo,
captura en la base de datos electrénica “Relacién de Quejas”.
JEFE DE DEPTO. DE ATENCION A . -Realiza la investigacién en el Centro de Trabajo correspondiente determina si es
DENUNCIAS E INVESTIGACIONES procedente la queja o denuncia y solicita a través de oficio aportacidn de elementos.
JEFE DE DEPTO. DE ATENCION A - No es procedente con base a la investigacion en el Centro de Trabajo, informa al
DENUNCIAS E INVESTIGACIONES denunciante y archiva oficio de queja o denuncia.
-Recibe oficio aportacién de elementos y aporta elementos, datos o indicios para
DENUNCIANTE 3 . . I
seguimiento de la investigacién y turna.
JEFE DE DEPTO. DE ATENCION A 4 -Recibe aportacion de elementos y revisa.
DENUNCIAS E INVESTIGACIONES
NO es procedente
JEFE DE DEPTO. DE ATENCION A AA -Informa por escrito al Denunciante en dos tantos.
DENUNCIAS E INVESTIGACIONES -Archiva queja o denuncia, oficio aportacion de elementos y archiva acuse oficio no
procedente,
-Recibe oficio de NO procedencia.
DENUNCIANTE 4 Al ) o
Termina Procedimiento
Es procedente
JEFE DE DEPTO. DE ATENCION A -Envia oficio original para ratificar la denuncia contra el servidor publico
DENUNCIAS E INVESTIGACIONES ae presuntamente responsable para constatar veracidad del denunciante.
-Archiva acuse
SERVIDOR pUBLICO . -Recibe oficio original y acude con el Jefe de Depto. de Atencién a Denuncias e
PRESUNTAMENTE RESPONSABLE Investigaciones a presentar declaracion.
JEFE DE DEPTO. DE ATENCION A 6 -Recaba informacién con base a la declaracién y dicta los acuerdos que
DENUNCIAS E INVESTIGACIONES - . R
correspondan en los procedimientos de investigacidn.
-Recaba informacion para el esclarecimiento de los hechos que esté relacionada con
JEFE DE DEPTO. DE ATENCION A ; la comision de faltas administrativas y realiza diligencias necesarias: visitas de
DENUNCIAS E INVESTIGACIONES verificacion a centros de trabajo, solicita dictdmenes que al efecto se requieran para
integrar el expediente.
-Determina existencia o inexistencia de actos u omisiones que constituyen faltas
JEFE DE DEPTO. DE ATENCION A 5 administrativas, las califica como graves o no graves y presenta al Titular de Organo
DENUNCIAS E INVESTIGACIONES Interno de Control para su visto bueno y determinan existencia o inexistencia de
actos u omisiones.
JEFE DE DEPTO. DE ATENCION A 8 A Inexistencia de actos u omisiones que constituyen faltas administrativas
DENUNCIAS E INVESTIGACIONES
- B ___REVISO ~ VISTO BUENO
a 2 =
= - LiC. SANDRA GUADALUHE ROJAS RESENDIZ LIC. MARIAJOE LA PAZ CORDOBA REYES | M. ENA:
M. EN DOH MARI® (MEZ AZPILCUETA |
J_EliE DEL DEPTO. DG _&_i_ Y METODOS JEFADE DEPTCI)'.“\?EESI;TGERI}(?’TEJS\ DENLINCIAS E TITULAR OﬂéAND INTERNO iE CONTROL ‘i‘,) =CTORA DE RECURSOS HUMANOS
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UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACION BASICA EN EL ESTADO DE QUERETARO

W T 2 e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS @’ LAEDUCACION DASCA T
L\J QU E RETARO R i::“ih."::” E$SE:J:(E)O DE QUERETARD
3ESEMP.24K.02
PROCEDIMIENTO ORGANO INTERNO DE CONTROL VIGENCIA PR A PARTIR DE
VERSION PR 01 DEPARTAMENTO DE ATENCION A DENUNCIAS E INVESTIGACIONES 27/AGOSTO/2021
CODIGOPR | PR.OIAD.01 QUEJAS O DENUNCIAS
Responsable Actividad Descripcion

-Elabora Acuerdo de Conclusién, turna al Servidor Publico presuntamente
responsable, al Denunciante y archiva acuse.

JEFE DE DEPTO. DE ATENCION A
DENUNCIAS E INVESTIGACIONES

8B

Existencia de actos u omisiones que constituyen faltas administrativas

-Elabora, turna informe de presunta Responsabilidad Administrativa a la autoridad
substanciadora del érgano interno de control para su sancién o resolucién del caso
y archiva expediente. Termina Procedimiento.

9. iINDICE DE FORMAS Y REGISTROS

cODIGO NOMBRE DEL REGISTRO
Formas
FM.OIAD.O1 | Queja o Denuncia
N/A Oficio de queja o denuncia
N/A Oficio aportacién de elementos
N/A Oficio no procedente dirigido al denunciante
N/A Oficio ratificacion de denuncia
N/A Acuerdo de Conclusién
N/A Informe presunta Responsabilidad Administrativa
N/A Declaracion
N/A Dictamenes
. Rgg_is_tro
N/A Base de Datos electrénica

M. EN DOH MARIO ¥
JEFE DEL DEPTO. DE l' B

FM. RHOM 03

5 ——
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F UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACION
‘Lﬁ

R b, CUERETARS BASICA EN EL ESTADO DE QUERETARO

e

ORGANO INTERNO DE CONTROL
DEPARTAMENTO DE ATENCION A DENUNCIAS E INVESTIGACIONES

FORMATO D E QUEJA Y/O DENUNCIA

OFICINA RECEPTORA:

QUEJA O DENUNCIA RECIBIDA EN FORMA:

D Personal D Telefénica D Internet D Buzén D Otra

Folio de Queja
Fecha: y/o Denuncia:

DATOS PERSONALES DEL PROMOVENTE

Nombre: Teléfono:
Domicilio para oir y recibir notificaciones:

Colonia:

Localidad:
Municipio:
Correo electrénico para recibir notificaciones:

DATOS DEL PROBABLE RESPONSABLE

Nombre:
Cargo:

Media filiacion:

DATOS DEL CENTRO DE TRABAJO DEL PRESUNTO RESPONSABL ZONA:
Queja: Escuela: Turno:
Denuncia: Domicilio:

Sugerencia: - Localidad:

DESCRIPCION DE HECHOS

(Describir detalladamente circunstancias de modo, tiempo y lugar)

HOJA —DF

- e ——
Rev:01 FM.OIAD.01
Fecha: 08.05.2018




SEGUIMIENTO

INCIDENCIA |

PRUEBAS QUE SE ANEXAN A LA QUEJA Y/O DENUNCIA

Nombre y Firma del Promovente

ATENDIO:

Nombre, puesto y firma

Rev:01 FM.OQIAD.01
Fecha: 08.05.2018



® UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA SDUCACION BASICA EN EL ESTADO DE QUERETARO
MRA oo e W nmRatme
] £UTCOTIVO DL TSIl . | LAEDUTACION BASICA EN
\%?H;-' QUERETARO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS \,‘.'Er | FLsTibooe s
e 3ESEMP.21N.02
PROCEDIMIENTO DIRECCION DE VINCULACION SOCIAL VIGENCIA PR A PARTIR DE
VERSION PR 01 DEPARTAMENTO DE ATENCION CIUDADANA 27/AGOSTO/2021
CODIGO PR PR.SOAC.01 ATENC!GN A USUARIOS

5. OBJETIVO

Brindar atencién a la ciudadania de forma cordial proporcionando informacién u orientacion del dmbito de
Educacién Basica, mediante los diversos canales de interaccién con el ciudadano: Mddulo de Atencion
Ciudadana, Conmutador, Correo Institucional, Plataforma Integral de Trdmites de Gobierno del Estado y
Oficialia de Partes.

6. POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION

Politicas

1. Se dard atencidn a las solicitudes competencia de la USEBEQ y a los usuarios que lo soliciten, en el caso
de peticiones la Plataforma de Tramites en Linea PIT, se aplicardan las herramientas y politicas
establecidas por Gobierno del Estado de Querétaro.

Normas

No a

plica

'MEnNDOH ARI

FMRHOM.O3

GOMEZ AZPILCUETA|  LIC. MOISESRAPREL M)

|
JEFEDE D PRR (E ORGANIZACION Y | JEFE DE DEPARTAMENTO DE ATENCION
MEL

CIUDADNA

__Versién: 01




UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACION BASICA EN EL ESTADO DE QUERETARO
. O | UNlELz;aaémésosuvalgLocs PARA
R LILCUTI s R L | LA EDUCACION BASICA EN
‘\Eﬁ"’ QUERETARO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TS S
3ESEMP.21N.02
PROCEDIMIENTO DIRECCION DE VINCULACION SOCIAL VIGENCIA PR A PARTIR DE
VERSION PR 01 DEPARTAMENTO DE ATENCION CIUDADANA 27/AGOSTO/2021
CODIGOPR | PR.SOAC.01 ATENCION A USUARIOS i

7. DIAGRAMA DE FLUJO

COORDINADOR/SUBCOORDINADOR/

USUARIO JEFE DE DEPTO. OE ATENCION CIUDADANA DIRECTOR/JEFE DE DEPTO.

@ 2

-Realiza solicitud a través de: -Recibe solicitud.

*Sistema de Centro Integral de

Tramites y Servicios. Solicilud SCITS

*Via telefonica v

*Presencial (En elcaso de ser un GD_,Q

grupo de personas se designard una - . —

comision para ser atendidos) Si cuenta con la informacién

*Ppagina de USEBEQ solicitada.

*Oficialiade partes, -Resuelve por el mismo medio si
cuenta con la informacion solicitada.

Soliciud SCITS

Pasa a la actividad 9.

Solicitud

D o OO

No cuenta con lainformacién solicitada

-Turna _SOliCitUd . las dreas de -Recibe solicitud y atiende. Pasa a la
competencia a través de correo actividad 9.

electrénico para su atencion.
1 I—
@ @
Informa al usuario a través de llamadal
telefédnica o correo electrénico que su
solicitud fue canalizada al area
correspondiente para su atencion.

-Recibe correo electrénico del estado que
guarda la solicitud.

©

-Informa al Jefe de Depto. a través de
correo electrénico el estado que

@ guarda la solicitud.
—f—
S @
Cﬁ L
Captura la informacién de las acciones

realizadas en el Sistema de Centro
Integral de Tramites y Servicips

SCILTS

-Realiza seguimiento por  correo

electronico de las solicitudes pendientes

decierre con las dreas de competencia.
tencid..

L~

oo )
&)

-Recibe respuesta: -Captura informacion en el formato
*Via telefdnica, presencial, electrénico interno “Bitacora Electrdnica
electronico etc. de Solicitudes Recibidas” que lleva el
'~ -Termina Procedimiento. Departamento de Atencién Ciudadana.
b
\

[W\W

LIC. MOISES RAFAEL\VIEIIA BARRAZA
JEFE DE DEPARTAMENYO DEATENCION
CIUDADAR

Versién:01
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W e

UNIDAD DE SERVICIOS PARA
LA EDUCACION BASICA EN
EL ESTADO DE QUERETARO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

(Y]

(USEBEQ}

3ESEMP.21N.02

PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE VINCULACION SOCIAL VIGENCIA PR A PARTIR DE

VERSION PR 01

DEPARTAMENTO DE ATENCION CIUDADANA 27/AGOSTO/2021

CcODIGO PR PR.SOAC.01

ATENCION A USUARIOS

8. INSTRUCTIVO DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Actividad Descripcion
-Realiza solicitud a través de:
*Sistema de Centro Integral de Tramites y Servicios.
UG 1 *Via telefénica
*Presencial (En el caso de ser un grupo de personas se desighard una
comision para ser atendidos)
*Pagina de USEBEQ
*Oficialia de partes.
. DE,DEPTO' e 2 -Recibe solicitud
ATENCION CIUDADANA
Si cuenta con la informacion solicitada
i intps D CRITORE 2A -Recibe solicitud I I mi dio si I
ATENCION CIUDADANA d y resuelve por el mismo medio si cuenta con la
informacion solicitada. Pasa a la actividad 9.
No cuenta con la informacion solicitada
pa s 'DEPTO' = 2B -Turna solicitud a las dreas de competencia a través de correo electrénico
ATENCION CIUDADANA L,
para su atencion.
JEFE DE’DEPTO. DE 5 B1 -Informa al usuario a través de llamada telefénica o correo electrénico
ATENCION CIUDADANA que su solicitud fue canalizada al area correspondiente para su atencién.
COORDINADOR/SUBCOO |
RDINADOR/DIRECTOR/JE 3 -Recibe solicitud y atiende. Pasa a la actividad 9.
FE DE DEPTO.
Eg%i%gé?g:éiggﬁ%g a -Informa al erfe de Depto. a través de correo electrénico el estado que
FE DE DEPTO. guarda la solicitud.
JAE:EENDCI;:O'DI\IEIZTSI'D,QEANA 5 -Recibe correo electrénico del estado que guarda la solicitud.
JEFE DEIDEPTO. DE 6 -Captura la informacion de las acciones realizadas en el Sistema de Centro
ATENCION CIUDADANA Integral de Tramites y Servicios.
JEFE DE,DEPTO. DE 7 -Realiza seguimiento por correo electrénico de las solicitudes pendientes
ATENCION CIUDADANA de cierre con las dreas de competencia.
-Captura informacién en el formato electrénico interno “Bitacora
JEFE DE,DEPTO. DE 3 Electronica de Solicitudes Recibidas” que lleva el Departamento de
ATENCION CIUDADANA Atencidn Ciudadana.
Termina Procedimiento.
-Recibe respuesta:
i = \ *Via telefc’)ni;f,bresencial, electrénico etc.
s\ P \—\\
S ,.f.'g\;&i@ — T \is 5 \f \ VISTO BUENO BER
MEN DQ MARI RCDS BOMEZ AZPILCUETA LIC. MOISES RAFAEL RM;A LIC.GITZEL GUADALUPE BOTEILLOI BIO ] -1 3
JEFE DE DEPAR E ORGANIZACION Y JEF‘EI:IEZIF_F'.AEI;‘n:\';\:"IME':;::'MIn E TENCIGN SUBCOORDINADORA DE GESTION RECUNSOS HUMANOS
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W , EGUCACION RASICA EN
\.‘_ h QUERETARO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Vi LTSS o it
ELeD A
o 3ESEMP.21N.02

PROCEDIMIENTO DIRECCION DE VINCULACION SOCIAL VIGENCIA PR A PARTIR DE
VERSION PR 01 DEPARTAMENTO DE ATENCION CIUDADANA 27/AGOSTO/2021
cODIGO PR PR.SOAC.01 ATENCION A USUARIOS

-Termina Procedimiento.

9. INDICE DE FORMAS Y REGISTROS

i
L
I
|

M EN DOH MARE MHRC
| JEFE DE DEPARFAMENT)

cODIGO NOMBRE DEL REGISTRO
Formas
N/A No aplica
Registro
N/A Sistema de Centro Integral de Tramites y Servicios
N/A Bitdcora Electrénica de Solicitudes Recibidas
S w—

S @OMEZ AZPILCUETA |
E ORGANIZACION Y
Jo]

&)
'_FM.RHOM,M
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UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACION BASICA EN EL ESTADO DE QUERETARO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

3ESEMP.38N.02

UNIDAD DE SERVICIOS PARA
ety LA EDUCACION BASICA EN
¥ EL ESTADO DE QUERETARO

Gamimis | (USEBEQ)

PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

VIGENCIA PR A PARTIR DE

Politicas

6. POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION

VERSION PR 01 DEPARTAMENTO DE DIFUSION INSTITUCINAL 27/AGOSTO/2021
CODIGOPR | PR.CSDI.O1 DIFUSION INSTITUCIONAL
5. OBJETIVO

Planear, programar y dar seguimiento a las acciones de la imagen institucional y de comunicacién estratégica
de la USEBEQ, con base a la normatividad establecida del area para fortalecer la identificacion y compromiso
de los integrantes de la institucidn, a través de la solicitud de las necesidades de cada area.

1. Toda solicitud serd presentada con un minimo de siete dias habiles antes de la fecha de entrega del servicio

| JEFE DE DEPARTAME
FMLRHOM,03

solicitado.

Los materiales de difusion elaborados por las Unidades Administrativas y Unidades Regionales deberdn de
ser presentados a la Direccion de Comunicacién Social para su autorizacién.

Las dreas de la Institucion podran solicitar a la Direccion de Comunicacién Social apoyo para el disefio de
materiales de difusién, via memorandum enunciando las caracteristicas y requerimientos.

Todo el material de difusion de informacion que sean colocados en espacios dentro de la Institucién
(pizarrones, puertas, muros, etc.) deberan ser autorizados por el Departamento de Difusidn Institucional,
siendo el responsable de retirarlos el drea que los coloco cuando termine su utilidad.

Toda la informacién que debera de distribuirse de manera masiva a través de la Direccion de Tecnologias
de la Informacién y la Comunicacién utilizando la herramienta de correo electrénico, Intranet y pagina de
Internet, deberd de contar con el visto bueno del Departamento de Difusion Institucional, salvo aquellos
casos que la Direccién de Comunicacion Social exente de esta politica.

Toda la imagen Institucional deberad utilizar los logos distribuidos por la Direccién de Comunicacion Social,
salvo los casos en que la normatividad o politica marque lo contrario.

Para el disefio de la imagen Institucional, la Direccion de Comunicacion Social utilizard como referencia el
Manual de Identidad Corporativa del Gobierno del Estado.

No se atenderd ninguna peticion de trabajo que no esté respaldada por el oficio de solicitud, excepto
cuando sean trabajados solicitados por la Coordinacion General.

Normas

N/A

MEZ AZPILCUETA LeALBETD SMITHEZ BARROSO
1ZACION ¥ METODOS | JEFE DE DEPARTAMENATD DE DIFUSIOMNSTITU_CIONAL]_DIRE

Verslon: 01 | Vigente a Partlr de: (1/0ctubre/2017 |
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| UNIDAD DE SERVICIOS PARA
LA EDUCACION BASICA EN

iy QUERETARO T s | B
PROCEDIMIENTO DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL VIGENCIA PR A PARTIR DE
VERSION PR 01 DEPARTAMENTO DE DIFUSION INSTITUCINAL 27/AGOSTO/2021
CODIGO PR PR.CSD!.01 DIFUSION INSTITUCIONAL

7. DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECTOR DE COMUNICACION SOCIAL

JEFE DE DEPTO. DE DIFUSION INSTITUCIONAL

SUBCOORDINADOR/DIRECTOR/JEFE DE DEPTO DE
UNIDADES ADMINISTRATIVAS, EDUCATIVAS Y REGIONALES

U

@

-Recibe oficio de solicitud del drea administrativa y
educativa y turna para elaboracién de propuesta
de disefio o reproduccion de material de difusion.

Oficio
o

-Recibe oficio de solicitud.

Oficio

o

O)
2A1 )4 A
) \
-Recibe archivo y revisa que propuesta de R
. ) L e *Elabora archivo con la propuesta de
disefio cumpla con los requerimientos oo ) A
o disefio y presenta a su jefe para visto
solicitados.
L . . bueno.
-Solicita los ajustes en caso necesario y turna.
¥
) (e O
28 281 a
/
-Reproduce material  de  difusidon
(folletos, logos, poster, etc.) en

cantidad y calidad con base a los
requerimientos del area solicitante y
entrega.

-Recibe material de difusién (folletos,
logos, poster, etc.) y firma de recibido.
Pasa a la actividad 5

-#| 2A2

-Recibe archivo vy realiza los ajustes
solicitados,

-Entrega archivo con la propuesta
de disefio.

IS

-Recibe propuesta de disefio, firma
de recibido.

-Archiva oficio de solicitud,
-Termina Procedimiento.
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8. INSTRUCTIVO DEL PROCEDIMIENTO
Responsable Actividad Descripcién
DIRECTOR DE COMUNICACION ) -Recibe oficio de solicitud del drea administrativa y educativa y turna para elaboracién
SOCIAL de propuesta de disefio o reproduccién de material de difusion.
JEFE DE DEPTO. DE DIFUSION 2 -Recibe oficio de solicitud.
INSTITUCIONAL
IEFE DE DEPTO. DE DIFUSION 2A *Elabora archivo con la propuesta de disefio y presenta a su jefe para visto bueno.

INSTITUCIONAL

-Recibe archivo y revisa que propuesta de disefio cumpla con los requerimientos

DIRECTOR DE COMUNICACION 2 A1 solicitados.

SOCIAL Ll ) )
-Solicita los ajustes en caso necesario y turna.

JEFE DE DEPTO. DE DIFUSION

2 A2 -Recibe archivo vy realiza los ajustes solicitados.
INSTITUCIONAL
JEFE DE DEPTO. DE DIFUSION - -Reproduce material de difusion (folletos, logos, poster, etc.) en cantidad y calidad con
INSTITUCIONAL base a los requerimientos del drea solicitante y entrega.
SUBCOORDINADOR/DIRECTOR
/IEFE DE DEPTO DE UNIDADES -Recibe material de difusidn (folletos, logos, poster, etc.) y firma de recibido.
ADMINISTRATIVAS, 28t Pasa a la actividad 5
EDUCATIVAS Y REGIONALES
JEFE DE DEPTO. DE DIFUSION 3 -Entrega archivo con la propuesta de disefio.
INSTITUCIONAL
SUBCOORDINADOR/DIRECTOR
HEREID EDEENOJDEIUINIRARES 4 -Recibe propuesta de disefio, firma de recibido.
ADMINISTRATIVAS,
EDUCATIVAS Y REGIONALES
JEFE DE DEPTO. DE DIFUSION . -Archiva oficio de solicitud.
INSTITUCIONAL -Termina Procedimiento.

9. {INDICE DE FORMATOS Y REGISTROS

CcODIGO NOMBRE DEL REGISTRO
Formas
N/A Oficio de solicitud
Registros
N/A No aplica
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

10. SIMBOLOGIA

£ CIRCULO CON NUMERO ORDINAL. |
'] ACTIVIDAD Y SE REPRESENTA CON NUMERO ARABIGO.

FLECHA UNIDIRECCIONAL.
DIRECCION DEL FLUJO.

FLECHA BIDIRECCIONAL INTERMITENTE.

= COORDINACION DE ACTIVIDADES ENTRE DOS O MAS RESPONSABLES

FLECHA BIDIRECCIONAL CONTINUA.
ACTIVIDAD INSTANTANEA ENTRE UNO Y OTRO RESPONSABLE,

[ DOCUMENTO.
. e CUALQUIER TIPO DE DOCUMENTO: IMPRESO O ELECTRONICO.

i SISTEMA.
[ | CUALQUIER TIPO DE SISTEMA DE INFORMACION.

A / TRIANGULO CON LITERAL SUCESIVA.
' ARCHIVO DE DOCUMENTO: IMPRESO O ELECTRONICO.

{ X CIRCULO CON LITERAL SUCESIVA.
\ a ) CONECTOR DE ACTIVIDADES DEL MISMO PROCEDIMIENTO

1 ] PENTAGONO CON NUMERO ORDINAL.
CONECTOR DE PAGINA DEL MISMO PROCEDIMIENTO.

[ i \ PENTAGONO CON LITERAL SUCESIVA. |
VR CONECTOR ENTRE PROCEDIMIENTOS. . |
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PODER EJECUTIVO

Francisco Dominguez Servién, Gobernador del Estado de Querétaro, en ejercicio de las facultades que me
confieren los articulos 22, fraccion Il de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Querétaro, 9 de
la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro y 27 de la Ley de la Administracion Publica
Paraestatal del Estado de Querétaro, y

Considerando

1. La educacion es un derecho humano previsto en el articulo 3 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos y en diversos instrumentos internacionales ratificados por nuestro pais, es un vinculo con el desarrollo
y capital humano que en su conjunto pretenden garantizar la calidad en la educacién, de manera que los
materiales y métodos educativos, la organizacion escolar, la infraestructura educativa y la idoneidad de los
docentes y los directivos propicien el maximo logro de aprendizaje de los educandos.

2. Elarticulo 3 de la Ley General de Educacion, establece que en el sistema educativo nacional debera asegurarse
la participacion activa de los educandos, madres y padres de familia o tutores, maestras y maestros, asi como de
los distintos actores involucrados en el proceso educativo, a fin de contribuir al desarrollo econémico, social y
cultural de sus habitantes.

3. Por cuanto ve a nuestra entidad, el segundo parrafo del articulo 4 de la Constitucion Politica del Estado Libre
y Soberano de Querétaro, manifiesta que el Sistema Educativo Estatal, estara orientado a exaltar los valores
universales civicos y democréticos del hombre; a propiciar el conocimiento, la defensa y respeto a los derechos
humanos; a fomentar la cultura de la legalidad, el trabajo productivo para una convivencia social armoénica y
promover el desarrollo de la ciencia, la tecnologia y la innovacion.

4. En consonancia con el texto constitucional local, el segundo parrafo del articulo 1 de la Ley de Educacion del
Estado de Querétaro, establece que todo individuo tiene derecho a recibir educacion de calidad en condiciones
de equidad, teniendo las mismas oportunidades de acceso al sistema educativo nacional, en igualdad de
oportunidades, con solo satisfacer los requisitos que establezcan las disposiciones generales aplicables.

5. El Plan Estatal de Desarrollo Querétaro 2016-2021, a través del Eje Rector | “Querétaro Humano”, establece
como objetivo mejorar la calidad y condiciones de vida de los queretanos, promoviendo el ejercicio efectivo de
los derechos sociales, la equidad de oportunidades, la inclusién y la cohesién social, mediante la promocion de
valores y estilos de vida sanos y saludables; previendo para ello en su estrategia 1.2, lineas de accién como el
fomentar la mejora del logro educativo en los estudiantes queretanos y mejorar las condiciones de los espacios
e instalaciones en las que se otorga el servicio educativo para los niveles de educacién basica, educaciéon media
y superior del Estado, promoviendo la formacioén cientifica y tecnoldgica en todos los niveles educativos y en los
municipios de la entidad, entre otras.

6. Con fecha 7 de junio de 1992 fue publicado el Decreto por el que se crea el Organismo Descentralizado:
“Unidad de Servicios para la Educacién Basica en el Estado de Querétaro (USEBEQ)’en el Periddico Oficial del
Gobierno del Estado de Querétaro “La Sombra de Arteaga”, el cual fue reformado mediante la Ley que reforma,
deroga y adiciona diversas disposiciones de la Ley de Educaciéon del Estado de Querétaro, de la Ley Orgéanica
del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro y del Decreto por el que se crea el organismo descentralizado:
"Unidad de Servicios para la Educacion Basica en el Estado de Querétaro (USEBEQ), publicada el 12 de marzo
de 2014, en el periddico oficial de referencia.

7. Con fecha 19 de septiembre de 2008, fue publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de
Querétaro “La Sombra de Arteaga”, el Reglamento Interior de la Unidad de Servicios para la Educacion Bésica
en el Estado de Querétaro (USEBEQ) que rige hasta el momento.
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8. Con la intencidn de fortalecer los servicios que en materia de educacion basica presta la Unidad de Servicios
para la Educacion Basica en el Estado de Querétaro (USEBEQ) y al ser actualizada su Estructura Organica, se
considera el cambio de denominacion de la Coordinacion Operativa al de Subcoordinacion de Gestion Operativa
y se integran bajo su responsabilidad algunas areas administrativas afines al objetivo y distribuyendo entre ellas
las facultades anteriormente previstas a dicha Coordinacién, entre las Subcoordinaciones y Direcciones, que en
el ambito de su competencia les corresponden.

9. Para una adecuada organizacién de manera estructural y funcional de la citada Subcoordinaciéon de Gestién
Operativa, se considerd la relacién que existe entre la Direccion de Calidad e Innovacion Educativa y la
Subcoordinacién de Gestion Operativa, con la finalidad de fomentar la articulacion de las actividades, el
establecimiento de canales de comunicacion oficiales, la cultura de servicio y la atencién responsable
personalizada y de compromiso.

10. Asimismo, el traslado del Departamento de Valores y Promocion Social de la Direccion de Calidad e
Innovacion Educativa a la Subcoordinacién de Gestién Operativa, fortaleciendo la operacion del area y agilizando
el flujo de la informacion y la toma de decisiones.

11. Afin de fortalecer los vinculos con la comunidad educativa y los servicios administrativos de educacion basica,
se establece que las unidades regionales de este organismo formaran parte de la Subcoordinacion de Gestién
Operativa.

12. La participacién ciudadana constituye un mecanismo para la construccion de la democracia y por ello se debe
de organizar un sistema de planeacién democratica que incluya la participacion de los distintos sectores sociales,
para tal fin, se actualiza la incorporacién de la Direccion de Vinculacion Social a la Subcoordinacién de Gestion
Operativa, teniendo a su cargo la participacion social en la educacion de los padres y madres de familia, asi como
la atencién a la ciudadania y las estrategias de concertacion con la comunidad educativa.

13. Con el fin de fortalecer los mecanismos de participaciéon ciudadana, permitiendo la intervencién entre la
comunidad escolar y las autoridades educativas, para que se identifiquen como instrumentos con propdsitos
deliberativos o definitivamente resolutivos, en los que se permita emitir una opinién sobre un tema concreto, o
bien, se tomen decisiones de manera conjunta, se consider6 el cambio de nombre del Departamento de Albergues
ahora denominado Departamento de Concertacion.

14. Emanado de las reformas constitucionales en materia de prevencion, deteccion y disuasion de hechos de
corrupcion publicadas en el Diario Oficial de la Federacion el 27 de mayo de 2015, y en la legislacién secundaria
gue da vida al Sistema Nacional Anticorrupcion, publicada el 18 de julio de 2016, en el referido medio de difusién
oficial, con el propdsito entre otros el de que se prevengan, investiguen y sancionen las faltas administrativas no
graves, graves y en las que participen particulares en hechos de corrupcién, por lo que resulta necesario prever
en el Organo Interno de Control de este organismo sus nuevas facultades, asi como distinguir de manera clara la
separacion de las funciones de prevencion, investigacidn, substanciacion y resolucién, entre otras, a fin de contar
con una integral armonizacion de la estructura organica de las dependencias con la normatividad vigente.

15. Derivado de la modificacién de la denominacion de la Direccion de Obra a Direccion de Infraestructura
Educativa se actualizaron sus atribuciones con el propdsito de fortalecer a la USEBEQ en materia de
infraestructura destinada al sector de educacion basica en el Estado dentro de su competencia, en atencién a la
linea de accion precitada que refiere la mejora de las condiciones de los espacios e instalaciones en las que se
otorga el servicio educativo para los niveles de educacién béasica, reforzar a sus areas subalternas a las que les
corresponde al analisis de los programas y proyectos para el equipamiento, mantenimiento, rehabilitacion,
reforzamiento y habilitacion de la infraestructura educativa, a fin de atender el bienestar de nifias, nifios y
adolescentes.

16. Con fecha 11 de mayo del 2018, el titular del Ejecutivo Federal publica el Decreto por el que se expide la Ley
General de Comunicacién Social, mismo que derivo en la emision de diversos ordenamientos juridicos estatales,
por lo que al ser la USEBEQ sujeto obligado a su cumplimiento, se amplian las funciones de su Direccion de
Comunicacién Social.
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17. Por lo que debido a las diversas reformas que se han realizado a los ordenamientos juridicos precitados,
desde la entrada en vigor del actual Reglamento Interior de la Unidad de Servicios para la Educacién Basica en
el Estado de Querétaro (USEBEQ), se requiere un marco normativo renovado que dé cabida a las nuevas figuras
y procedimientos derivados de aquellas, asi como la redefinicion de las atribuciones y el alcance de la
competencia de este organismo descentralizado.

18. En raz6n de expuesto y con base en lo que establece la Ley de la Administracién Publica Paraestatal del
Estado de Querétaro en su numeral 54, fraccién IX, el pasado 29 de noviembre del 2019, la Junta de Gobierno
de la Unidad de Servicios para la Educacion Basica en el Estado de Querétaro (USEBEQ), en su cuarta sesién
ordinaria, aprobd por unanimidad el proyecto de Reglamento Interior, con la finalidad de dar un adecuado
cumplimiento a los objetivos del organismo y a los requerimientos que demanda la poblacién.

Por lo antes expuesto, tengo a bien emitir el siguiente:

REGLAMENTO INTERIOR DE LA UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA
EDUCACION BASICA EN EL ESTADO DE QUERETARO (USEBEQ)

Capitulo |
Disposiciones Generales

Articulo 1. El presente Reglamento tiene por objeto regular la organizacion y el funcionamiento de la Unidad de
Servicios para la Educacién Basica en el Estado de Querétaro (USEBEQ), asi como establecer la competencia,
atribuciones y funciones de sus unidades administrativas.

Articulo 2. Para los efectos de este Reglamento, se entendera por:

I. Comunidad educativa: Estudiantes, padres de familia o tutores, docentes, directivos y administrativos de los
planteles educativos;

Il. Decreto: Decreto por el que se crea el Organismo Descentralizado: “Unidad de Servicios para la Educacién
Bésica en el Estado de Querétaro (USEBEQ)”;

lll. Estado: Estado de Querétaro;
IV. Estructura Directiva: Inspectores, Jefes de Sector, Jefes de ensefianza, Coordinadores, Directores y
Subdirectores de Planteles Educativos y Coordinadores académicos, coordinados por la Subcoordinacion de

Gestion Educativa;

V. Junta de Gobierno: Junta de Gobierno de la Unidad de Servicios para la Educacién Bésica en el Estado de
Querétaro (USEBEQ);

VI. Nivel educativo: Educacién Inicial, preescolar, primaria y secundaria;

VIl. Organos: La Junta de Gobierno, el Coordinador General y el Comisario de la Unidad de Servicios para la
Educacién Basica en el Estado de Querétaro;

VIIIl. Planteles educativos: Centros escolares de educacion basica publica en el Estado de Querétaro;

IX. Reglamento: Reglamento Interior de la Unidad de Servicios para la Educacion Bésica en el Estado de
Querétaro (USEBEQ);

X. Secretaria: Secretaria de Educacién del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro;

XI. Unidades administrativas: Subcoordinaciones, Direcciones, Departamentos y areas adscritas a la Unidad de
Servicios para la Educacion Basica en el Estado de Querétaro (USEBEQ);
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XIl. Unidades Regionales: Departamento de Servicios Regionales Jalpan de Serra, Departamento de Servicios
Regionales Cadereyta y Departamento de Servicios Regionales San Juan del Rio, y

XIll.  USEBEQ: Unidad de Servicios para la Educacion Bésica en el Estado de Querétaro (USEBEQ).

Capitulo I
Del ambito de competencia de la USEBEQ

Articulo 3. La USEBEQ conforme al Decreto por el que se crea el Organismo Descentralizado: “Unidad de
Servicios para la Educacion Basica en el Estado de Querétaro (USEBEQ)”, es un organismo publico
descentralizado, con personalidad juridica y patrimonio propio, que tiene por objeto la aplicacién, administracion
y coordinacién operativa del Sistema de Educacion Basica a cargo de la Secretaria, cuenta con las atribuciones
previstas en el Decreto, la Ley de la Administracion Publica Paraestatal del Estado de Querétaro y demés
disposiciones legales aplicables.

Articulo 4. La USEBEQ, para el ejercicio de sus atribuciones y el cumplimiento de su objeto, contara con los
organos establecidos en el Decreto y con las unidades administrativas que preveé este Reglamento.

Articulo 5. La USEBEQ, sus 6rganos, sus unidades administrativas, y demés areas adscritas, realizaran sus
actividades en forma planeada y programada conforme a la normatividad aplicable, alineadas con los objetivos y
estrategias previstas en el Plan Estatal de Desarrollo y aquellas politicas, lineamientos y prioridades que
establezca el Titular del Poder Ejecutivo del Estado, orientdndose siempre al logro efectivo de los objetivos y
metas de la planeacién gubernamental.

Articulo 6. La USEBEQ para el despacho de los asuntos de su competencia tendra como titular un Coordinador
General y las unidades administrativas siguientes:

I. Coordinacion General:

II. Subcoordinacion de Gestién Operativa:

a) Direccion de Calidad e Innovacion Educativa;

b) Direccién de Vinculacién Social,

c) Departamento de Servicios Regionales Jalpan;

d) Departamento de Servicios Regionales Cadereyta;
e) Departamento de Servicios Regionales San Juan del Rio, y
f) Departamento de Valores y Promocion Social;

[ll.  Subcoordinacion de Gestion Educativa:

a) Direccién de Educacion Inicial y Preescolar;

b) Direccion de Educacion Primaria;

c) Direccién de Educacién Secundaria, y

d) Direccién de Equidad y Apoyo a la Educacioén;

IV. Subcoordinacion de Gestion Administrativa:
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a) Direccién de Planeacion Educativa;

b) Direccion de Recursos Humanos;

c) Direccién de Administracion;

d) Direccion de Infraestructura Educativa;

e) Direccién de Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion;
f) Departamento de Adquisiciones, y

g) Departamento de Procesos de Calidad;

V. Direccion Juridica;

VI. Direccién de Comunicacion Social;

VII. Direccién de Evaluacién de la Politica Educativa, y

VIll.  Organo Interno de Control.

Las demas que apruebe la Junta de Gobierno de conformidad con la suficiencia presupuestal autorizada.

La USEBEQ asignara el personal que resulte necesario al Organo Interno de Control, para el debido cumplimiento
de su encomienda, de acuerdo a la disponibilidad presupuestal con que se cuente.

El Coordinador General podra contar con unidades auxiliares, conforme a la disponibilidad presupuestal, que
fungirdn como entes de asesoria y apoyo, sus titulares seran designados por €l mismo y dependeran directamente
de él.

El Coordinador General para los fines y en los términos previstos en la Ley de la Administracion Publica
Paraestatal del Estado de Querétaro, del Decreto por el que se crea el Organismo Descentralizado: “Unidad de
Servicios para la Educacion Bésica en el Estado de Querétaro (USEBEQ)” y el presente Reglamento, podra
establecer y prescindir de unidades administrativas, conforme a la disponibilidad presupuestal y a la normatividad
aplicable, sus titulares seran designados por el Coordinador General y dependeran directamente de quien él
determine.

Articulo 7. Las unidades administrativas estaran integradas por el personal técnico, operativo y administrativo
gue se requiera para satisfacer las necesidades del servicio, de conformidad con la suficiencia presupuestal
existente.

Capitulo IlI
De las facultades del Coordinador General

Articulo 8. El Coordinador General para el adecuado ejercicio de sus facultades y para una mejor organizacion
del trabajo, podra delegar sus funciones, facultades y atribuciones en sus subalternos, mediante acuerdos que
deberén ser publicados en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Querétaro “La Sombra de Arteaga”, lo
anterior, sin perjuicio de que pueda ejercerlas en forma directa.

Articulo 9. El Coordinador General tendra las siguientes facultades:

I.  Representar legalmente a la USEBEQ;

II.  Formular los programas de organizacion y funcionamiento de la USEBEQ;
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lll. Designar y remover a los funcionarios de la USEBEQ, cuya designacion no esté prevista en forma distinta
por las disposiciones legales aplicables;

IV. Participar, con derecho a voz y voto, en las reuniones de la Junta de Gobierno en su calidad de Secretario
de la misma;

V. Rendir, cuando menos, un informe bimestral a la Junta de Gobierno;

VI. Dirigir el cumplimiento a los acuerdos que emita la Junta de Gobierno;

VII. Suscribir los convenios, contratos o instrumentos juridicos que la USEBEQ, celebre con la Federacion, los
poderes legislativo, judicial, drganos constitucionales autonomos, gobiernos de las entidades federativas,
organizaciones de la sociedad civil y de ser el caso, con los particulares, en la materia de su competencia;

VIII. Emitir, avalar y negociar titulos de crédito, conforme a las disposiciones legales aplicables;

IX. Formular denuncias o querellas y otorgar perddn, ejercitar y desistirse de acciones judiciales, inclusive
promover juicios de amparo, tramitar asuntos en arbitraje y celebrar transacciones, conforme a las disposiciones
legales aplicables;

X. Otorgar, sustituir y revocar poderes generales y especiales conforme a las disposiciones legales aplicables;

XI.  Emitir las disposiciones para el ejercicio de las atribuciones que los ordenamientos legales aplicables otorgan
ala USEBEQ;

XIl. Proponer a la Junta de Gobierno el presupuesto anual de ingresos y de egresos de la USEBEQ, de
conformidad con las disposiciones legales aplicables;

XIll. Presentar a la Junta de Gobierno para su aprobacion, proyectos de iniciativas o modificaciones de
reglamentos y manuales administrativos de la USEBEQ);

XIV. Presentar a la Junta de Gobierno los proyectos de creacién, modificacion o supresion de las unidades
administrativas de la USEBEQ);

XV. Designar a los servidores publicos que deban fungir como representantes o enlaces de la USEBEQ, ante las
comisiones o instancias federales, estatales o municipales, y

XVI. Las demas que con caracter indelegable le confieran los ordenamientos aplicables, la Junta de Gobierno o
con ese caracter le asigne el Titular del Poder Ejecutivo.

Seran facultades delegables las sefialadas en las fracciones VII, VIII, IX y X del presente articulo.

Capitulo IV
De las facultades de los Subcoordinadores

Articulo 10. Al frente de cada Subcoordinacion, habra un Titular quien asumira la responsabilidad de su
organizacion y funcionamiento y sera auxiliado por los Directores, Jefes de los Departamentos y demas personal
necesario para el cumplimiento de sus atribuciones y que se encuentre aprobado en el presupuesto anual
correspondiente.

Articulo 11. Corresponde a los Subcoordinadores el gjercicio de las siguientes facultades comunes:

I. Auxiliar al Coordinador General en el ejercicio de sus funciones;



Pag. 20804 PERIODICO OFICIAL 25 de septiembre de 2020

I. Planear y dirigir las actividades de la Subcoordinacién a su cargo y establecer, coordinar, supervisar y
evaluar la organizacion, lineamientos y procedimientos relativos a las unidades administrativas que le
correspondan, de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

[l Formular los anteproyectos de disposiciones para el ejercicio de las atribuciones que las leyes y este
Reglamento, le otorgan a la USEBEQ); en el area de su competencia para someterlos a consideraciéon del
Coordinador General;

IV.  Vigilar y promover que se cumplan las disposiciones legales y administrativas en el despacho de los
asuntos de su competencia;

V. Gestionar, coordinar, administrar, operar, supervisar y evaluar los programas y proyectos de apoyo
federales y estatales a su cargo, para el cumplimiento de sus objetivos en coordinacidon con las unidades
administrativas que correspondan y en apego a la normatividad aplicable;

VI.  Supervisar y ejecutar los recursos de que disponga, con eficiencia, eficacia, economia, transparencia y
honradez, para satisfacer los objetivos a los que estén destinados;

VII.  Acordar con el Coordinador General y mantenerlo permanente y oportunamente informado de los asuntos
gue le correspondan y que asi lo amerite, asi como del desempefio de las comisiones y funciones especiales que
éste les confiera;

VIIl. Resolver los asuntos a su cargo y someter a consideracién del Coordinador General los que requieran de
su aprobacion;

IX.  Convocar a reuniones de trabajo a los Directores, Jefes de las unidades administrativas y demas personal
a su cargo;

X. Formular dictdimenes, opiniones e informes que les sean solicitados por el Coordinador General,
Xl.  Establecer los planes y programas de la Subcoordinacién a su cargo, en el marco de los planes y
programas federales, sectoriales, estatales, asi como las politicas y procedimientos administrativos emanados de

las autoridades educativas competentes;

XIl.  Proponer al Coordinador General los proyectos de creacion, modificacién o supresion de las Direcciones,
Departamentos o areas a su cargo;

XIll.  Formular estrategias para mejorar la prestacion de los servicios educativos en colaboracion con instancias
y organismos federales, estatales y municipales;

XIV. Ejercer dentro del &mbito de su competencia, las facultades delegadas por el Coordinador General, con
motivo de los convenios o contratos suscritos con la Federacion, el Estado, los municipios, o cualquier otra
instancia publica o privada,;

XV. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de las facultades que legal y administrativamente les
correspondan, de las que les hayan sido delegadas o de las que les confieran por suplencia;

XVI. Participar en la suscripcién de los instrumentos legales y administrativos del area de su competencia;

XVII. Coordinar la integracion de informacion de las areas a su cargo requerida para su presentacién ante la
Junta de Gobierno o cualquier otro 6rgano, instancia o comité;

XVIII. Administrar la informacién del Sistema de Educacion Béasica generada por el area a su cargo, que se
proporciona a las autoridades educativas federales y estatales;
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XIX. Dirigir el seguimiento y la rendicion de cuentas de los planes y programas de las unidades administrativas
a su cargo;

XX. Dirigir el disefio e implementacién de estrategias administrativas enfocadas a promover practicas y
acciones de igualdad y no discriminacion en las unidades administrativas conforme a las politicas institucionales
y normatividad vigente;

XXI. Informar a la autoridad competente, respecto de los asuntos, donde presuntamente se desprendan
elementos constitutivos de delito o de una probable responsabilidad administrativa de servidores publicos o falta
de particulares, y

XXIl. Las demas que les otorguen otras disposiciones juridicas aplicables, asi como los asuntos que
expresamente les encomiende el Coordinador General.

Capitulo V
De las facultades de los Directores

Articulo 12. Al frente de cada Direccion habra un Titular, quien asumira la responsabilidad de su funcionamiento
y serd auxiliado por los Jefes de Departamento y demas personal necesario para el cumplimiento de sus
atribuciones.

Articulo 13. Corresponde a los Directores, el ejercicio de las siguientes facultades comunes:
I. Planear, organizar, coordinar, desempenfar y evaluar las funciones y actividades de la Direccién a su cargo de
conformidad con las disposiciones legales aplicables y los lineamientos establecidos por la Junta de Gobierno,

por el Coordinador General o por el Subcoordinador del que, en su caso, dependa su Direccion;

Il. Acordar con su superior jerarquico inmediato y mantenerlo permanentemente informado de los asuntos que le
correspondan, asi como del desempefio de las comisiones y funciones especiales que les confiera;

lll. Resolver los asuntos de su competencia y someter a consideracion de su superior jerarquico inmediato, los
asuntos que requieran de su aprobacién;

IV. Aprobar y canalizar para la autorizacion de su superior jerarquico inmediato, las solicitudes de recursos
humanos, materiales y financieros de la Direccién a su cargo y sus departamentos;

V. Elaborar y proponer a su superior jerarquico inmediato, los proyectos de planes, programas y presupuestos
de su Direccion y ejecutarlos en los términos en que hayan sido autorizados por las instancias competentes y
conforme a las disposiciones legales aplicables;

VI. Gestionar, administrar, supervisar y evaluar los programas y proyectos educativos y administrativos de apoyo
federal y/o estatales designados a la Direccién a su cargo y de acuerdo a su competencia para el cumplimiento
de sus objetivos en coordinacién con las unidades administrativas de la USEBEQ);

VII. Ejecutar los recursos publicos que le correspondan a su Direccion, en términos de las disposiciones legales
aplicables;

VIII. Acordar con su superior jerarquico inmediato, los proyectos de creacion, modificacion o supresion de areas
adscritas a su Direccion, asi como la designacion, promocién o remocion del personal a su cargo;

IX. Analizar, evaluar y dar seguimiento al cumplimiento del programa operativo anual de la Direccién a su cargo;
X. Convocar a reuniones de trabajo a los servidores publicos subalternos y conceder audiencia al publico;

XI. Formular dictdmenes, opiniones e informes que le sean solicitados por el Coordinador General o su superior
jerarquico inmediato, asi como asesorar, supervisar y apoyar técnicamente al personal de su direccion;
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XIl. Participar en la suscripcién de los instrumentos legales y administrativos del area de su competencia;

XIII. Vigilar que las atribuciones y funciones bajo su responsabilidad y del personal a su cargo, se proyecten y
ejecuten de conformidad con los sistemas, procedimientos, lineamientos y disposiciones legales aplicables;

XIV. Formular en coordinacion con la Subcoordinacion de Gestién Educativa, instancias y organismos federales,
estatales y municipales, estrategias para mejorar la prestacion de los servicios educativos;

XV. Dar cumplimiento en tiempo y forma a las solicitudes de informaciéon y/o documentacién que les sean
formuladas por las autoridades o instancias competentes;

XVI. Atender, dar seguimiento y en su caso, resolver los conflictos relativos a las actividades de la Direccién a
Su cargo;

XVII. Proponer la actualizacion e implementacion de los manuales de organizacién y los de procedimientos de
trabajo que se requieran para el ejercicio de sus atribuciones;

XVIII. Coordinar sus actividades con los titulares de otras unidades administrativas de la USEBEQ, asi como con
las demas dependencias del Poder Ejecutivo y proporcionar la informacion y cooperacion técnica que éstas
requieran;

XIX. Participar en los comités, reuniones y actos de la USEBEQ, que conforme a los asuntos de la competencia
de su Unidad Administrativa les corresponda o les hayan sido encomendadas;

XX. Requerir a las autoridades competentes, terceros relacionados y fedatarios publicos la documentacion,
datos e informes que sean necesarios para el ejercicio de sus facultades;

XXI. Llevar a cabo las acciones que correspondan para dar cumplimiento en tiempo, forma y en apego a las
disposiciones legales aplicables, a las sentencias ejecutoriadas o resoluciones firmes dictadas por autoridades
judiciales o administrativas, respecto de los asuntos de su competencia,

XXII. Ordenar en su caso, la notificacién de los actos emitidos en el ambito de su competencia;

XXIII. Informar a su superior jerarquico inmediato y a la autoridad competente, respecto de los asuntos, donde
presuntamente se desprendan elementos constitutivos de delito o de una probable responsabilidad administrativa
de servidores publicos o falta de particulares, proporcionando la documentacion e informacién comprobatoria
pertinente de ser el caso;

XXIV. Participar en la integracién y cumplimiento de la planeacion estratégica de la USEBEQ;

XXV. Formular estrategias de mejora continua que contribuyan al logro de los propdésitos de la politica educativa
y los objetivos de la USEBEQ, y

XXVI. Las demas que les otorguen otras disposiciones legales aplicables, asi como los asuntos que
expresamente les encomiende el Coordinador General o el Subcoordinador correspondiente.

Capitulo VI
De la Subcoordinacion de Gestién Operativa

Articulo 14. La Subcoordinacion de Gestion Operativa, para el ejercicio de sus funciones y atribuciones, asi como
para el despacho de los asuntos de su competencia, tendra a su cargo las siguientes unidades administrativas:

l. Direccién de Calidad e Innovaciéon Educativa;

Il. Direccién de Vinculacién Social;
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lll. Departamento de Servicios Regionales Jalpan;

IV. Departamento de Servicios Regionales Cadereyta;

V. Departamento de Servicios Regionales San Juan del Rio, y

VI. Departamento de Valores y Promocion Social.

Las demas que se acuerden conforme a lo previsto en este Reglamento y demas disposiciones legales aplicable.
Articulo 15. Corresponde al Subcoordinador de Gestién Operativa, el despacho de los siguientes asuntos:

l. Coordinar los servicios de atencion e informacioén a la estructura directiva, docentes, alumnos y padres de
familia para apoyar la gestion concertada en los planteles educativos;

Il. Coordinar la promocién de la lectura, escritura, el patrimonio artistico y cultural, asi como de los valores
entre la comunidad educativa, en coordinacion con las areas correspondientes;

M. Coordinar la actualizacién y capacitacion del personal docente en coordinaciéon con el Subcoordinador de
Gestion Educativa, basado en los lineamientos federales y estatales;

IV.  Coordinar la ejecucién de acciones de vinculacién con organismos federales, estatales y municipales para
formular estrategias y mecanismos que enriquezcan los programas y proyectos de educacion;

V. Coordinar los servicios otorgados en las Unidades Regionales, conforme a los procesos aplicables que
correspondan;

VI. Establecer las acciones necesarias para la atencidén y canalizacion profesional, ética y personalizada de
la comunidad educativa y de la ciudadania en general respecto de los trdmites y servicios a cargo de la USEBEQ,
asi como como de las peticiones y quejas que se formulen;

VII. Coordinar la elaboracion y orientacién de proyectos académicos y de apoyo con la participacion de los
educandos, educadores, autoridades educativas y padres de familia que permita potenciar los aprendizajes de
los estudiantes de educacion basica para el logro de una mejor calidad educativa;

VIIl.  Dirigir la integracion, capacitacion y concertacion de las organizaciones de padres de familia y comités
escolares conformados al interior de los planteles educativos;

IX. Coordinar la participacién de los padres de familia en las actividades relacionadas con los servicios
educativos de la USEBEQ;

X. Coordinar la vinculacion con instituciones educativas para gestionar la integracion de prestadores de
servicio social y/o practicas profesionales;

XI. Coordinar los servicios administrativos otorgados a las organizaciones de padres de familia y comités
escolares conformados en los planteles educativos, con el fin de facilitar su funcionamiento y la consecucién de
sus objetivos;

Xll.  Formular y presentar al Subcoordinador de Gestion Administrativa, la planeacién estratégica de la
USEBEQ, desde el ambito de su competencia;

XIll.  Fomentar, en coordinacién con la Estructura Directiva, la documentacién y sistematizacion de practicas
exitosas y de las innovaciones educativas que se desarrollen en las escuelas de educacion basica;
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XIV. Definir, promover y evaluar los programas, politicas, protocolos, procedimientos y medidas institucionales
desde el ambito de su competencia que contribuyan a la formacion integral en materia de sana convivencia, y
habilidades sociales y emocionales de la comunidad escolar de educacion basica, que fomente los valores
universales y promueva el desarrollo integral y arménico de los educandos en entornos seguros;

XV. Coordinar la implementacion de los programas complementarios y extraescolares de educacion ambiental,
salud, seguridad y emergencia escolar, y

XVI. Las demas que les otorguen otras disposiciones legales aplicables, asi como los asuntos que
expresamente le encomiende el Coordinador General.

Capitulo VIl
De la Direccién de Calidad e Innovacién Educativa

Articulo 16. La Direccion de Calidad e Innovacién Educativa para el ejercicio de sus funciones y atribuciones, asi
como para el despacho de los asuntos de su competencia, tendra a su cargo las siguientes unidades
administrativas:

I. Departamento de Gestién Escolar;

II. Departamento de Capacitacion;

lll. Departamento de Fomento a la Lectura y Promocién Cultural, y
IV. Departamento de Educacion Extraescolar.

Articulo 17. Al Director de Calidad e Innovacion Educativa para el despacho de los asuntos de su competencia,
le corresponde el ejercicio de las siguientes funciones y facultades:

I. Realizar una planeacion estratégica institucional con la comunidad educativa a fin de determinar las acciones
de vinculacién con organismos federales, estatales y municipales e instituciones educativas, para fortalecer los
programas y proyectos de educacién e impacten en la comunidad educativa;

Il. Detectar las necesidades de recursos humanos, pedagogicos, tecnoldgicos, materiales y financieros que se
requieran para la atencién de programas y proyectos educativos con base en la normatividad vigente;

lll. Participar en la elaboracién del Plan Anual Educativo con el disefio, estrategias, instrumentos y diagndsticos
que fortalezcan la funcidn pedagdégica de los docentes de educacién basica;

IV. Implementar acciones dirigidas a la Estructura Directiva y docentes de los niveles educativos y modalidades
de educacion bésica del Estado, enfocadas a fomentar la articulacién de sus actividades, el establecimiento de
canales de comunicacion oficiales y la cultura de servicio y atencién responsable, personalizada y de compromiso
para generar un servicio educativo con calidad;

V. Disefiar, impulsar y evaluar estrategias que contribuyan al logro académico en la educacion basica, conforme
al desarrollo de las competencias comunicativas y de pensamiento l6gico matematico;

VI. Dirigir las estrategias de actualizacion y capacitacion del personal académico, directivo y docente, asi como el
acompafiamiento en la funcion de tutoria, atendiendo las competencias necesarias para el desarrollo profesional
del personal en beneficio de la educacion bésica, en coordinacién con la estructura directiva y las unidades
administrativas;

VII. Establecer las politicas que permitan la prestacion del servicio social, practicas profesionales, estadias e
investigacion en la USEBEQ, en los términos de la normatividad aplicable;
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VIII. Coordinar el proceso de desarrollo y seguimiento de los programas de educacién y proyectos educativos de
apoyo, colaterales y compensatorios, de educacion basica asignados a la Direccién;

IX. Llevar a cabo el estudio, disefio e incorporacion de estrategias innovadoras, de vinculacién y orientaciéon de
los esfuerzos educativos, asi como de la administracién de los recursos, para el logro de los propésitos de los
planes y programas en materia de educacion basica en el Estado;

X. Dirigir y supervisar la ejecucion de los programas complementarios, extraescolares, gestién escolar y de
aquellos que otorguen apoyo a la Comunidad Educativa para contribuir a la mejora de la calidad de la educacién
de los alumnos en el proceso ensefianza aprendizaje;

XI.  Promover la autonomia de los planteles educativos y la responsabilidad por sus resultados, generando las
herramientas y mecanismos de supervision y seguimiento, que les permitan verificar que éstos se apeguen al
Plan Anual Educativo y se cumplan y optimicen los recursos de los programas y proyectos educativos de apoyo;

XIl. Dirigir la ejecucion de los programas de promocion de la lectura, la escritura y el patrimonio artistico y cultural
entre alumnos, docentes y personal de educacion bésica, asi como la entrega de las bibliotecas escolares, de
aula y de materiales para las escuelas de educacion bésica, para la preservacion y enriquecimiento del patrimonio
historico cultural;

XIII. Dirigir las estrategias necesarias para fomentar la cultura de la autoevaluacién como parte fundamental del
proceso de mejora permanente en los planteles educativos;

XIV. Promover acciones de documentacion, sistematizacion y difusién de las transformaciones, experiencias y
logros obtenidos en escuelas exitosas del Estado, a fin de propiciar la mejora continua en los planteles educativos,

y

XV. El despacho de los asuntos que expresamente le encomiende el Coordinador General y el Subcoordinador
de Gestidén Operativa y demés disposiciones legales aplicables.

Capitulo VIII
De la Direccién De Vinculacion Social

Articulo 18. La Direccién de Vinculacion Social para el ejercicio de sus funciones y atribuciones, asi como para
el despacho de los asuntos de su competencia, tendra a su cargo las siguientes unidades administrativas:

I. Departamento de Participacién Social en la Educacion;
Il. Departamento de Atencién Ciudadana, y
lll. Departamento de Concertacion.

Articulo 19. Al Director de Vinculacion Social para el despacho de los asuntos de su competencia, le corresponde
el ejercicio de las siguientes funciones y facultades:

I. Dirigir la atencién y canalizacion de la comunidad educativa y ciudadania en general con respecto a los
tramites o servicios a cargo de la USEBEQ, asi como de las peticiones y quejas que se presenten;

Il. Supervisary promover la conformacion, capacitacion, concertacion y asesoria de las organizaciones de padres
de familia y comités escolares conformados en los planteles educativos y registrados de Participacion Social en
la Educacion;

lll. Coordinar las acciones de participacién de los padres de familia en las actividades relacionadas con los
servicios educativos de la USEBEQ);
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IV. Organizar y vincular la participacion de la ciudadania e instituciones gubernamentales con la USEBEQ, en
tareas de bienestar social a efecto de resolver conjuntamente las necesidades de la comunidad educativa;

V. Disefiar y establecer, en materia social, vinculos de comunicacion de la comunidad educativa,
ayuntamientos, dependencias y organismos descentralizados del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro, asi
como con organismos de la sociedad civil;

VI. Establecer los mecanismos de control administrativo para la recepcion, clasificacién y canalizacion de
peticiones y/o promociones externas que sean presentadas en el area de atencion ciudadana, y

VII. Las demas que le otorgue el Coordinador General y el Subcoordinador de Gestién Operativa y demas
disposiciones legales aplicables.

Capitulo IX
De las Unidades Regionales

Articulo 20. Cada una de las Unidades Regionales contara con un Jefe de Departamento designado por el
Coordinador General, dependeran directamente de la Subcoordinacion de Gestién Operativa, teniendo la
siguiente circunscripcion territorial:

I. Departamento de Servicios Regionales Jalpan de Serra: Pinal de Amoles, Arroyo Seco, Jalpan de Serra y
Landa de Matamoros;

Il. Departamento de Servicios Regionales Cadereyta de Montes: Cadereyta de Montes, Colén, Ezequiel Montes,
Pefiamiller, San Joaquin y Toliméan, y

[ll. Departamento de Servicios Regionales San Juan del Rio: Amealco de Bonfil, Pedro Escobedo, San Juan del
Rio y Tequisquiapan.

Los deméas municipios, seran atendidos en la oficina central, ubicada en el Municipio de Querétaro.

Los usuarios podran solicitar informes de los tramites y servicios otorgados por la USEBEQ en cualquier oficina
sin importar su domicilio.

Articulo 21. A los Titulares de las Unidades Regionales para el despacho de los asuntos de su competencia, le
corresponde el ejercicio de las siguientes funciones y facultades:

I. Administrar la operacién de los servicios encomendados en el &mbito de la circunscripcién territorial que les
corresponda en términos del articulo anterior, de conformidad con la normatividad aplicable;

Il. Resolver los asuntos de su competencia y auxiliar a su superior jerarquico inmediato en el ejercicio de sus
facultades y mantenerlo permanentemente informado, asi como someter a su consideracion los asuntos que
requieran de su aprobacion;

[ll. Formular los anteproyectos de programas y de presupuestos, sometiéndolos a la consideracién de su superior
jerarquico inmediato; y ejecutarlos en los términos en que hayan sido autorizados por el area competente;

IV. Proponer al Subcoordinador de Gestion Operativa, la designacién, promocién o remocion del personal de la
Unidad Regional a su cargo;

V. Analizar y evaluar de manera permanente el cumplimiento del Programa Operativo Anual de la Unidad
Regional;

VI. Convocar a reuniones de trabajo a los servidores publicos subalternos y conceder audiencia al pablico;
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VII. Formular dictamenes, opiniones e informes que le sean solicitados por su superior jerarquico inmediato, asi
como asesorar y apoyar técnicamente en asuntos de su competencia a los demas servidores publicos de la
USEBEQ;

VIIl. Coordinar sus actividades con los titulares de las unidades administrativas de la USEBEQ y proporcionar
informes, datos o la cooperacién técnica requeridos por aquellos en el ambito de su competencia;

IX. Aplicar los programas de la unidad regional de la que sea titular en el marco de los planes y programas de
la USEBEQ;

X. Dirigir y supervisar las actividades realizadas por el personal a su cargo informando a su superior jerarquico
inmediato los asuntos que asi lo ameriten;

XI.  Administrar conforme a la normatividad, los recursos humanos, materiales, tecnologicos y financieros
asignados a la Unidad Regional correspondiente;

XIl. Operar las politicas, lineamientos y procedimientos relativos a las funciones y servicios a su cargo;

XIIl. Supervisar que las areas a su cargo desarrollen sus actividades conforme los sistemas, politicas y
procedimientos autorizados, asi como contribuir a la actualizacién del reglamento interior y manuales
administrativos;

XIV. Informar a su superior jerarquico inmediato y a la autoridad competente, respecto de los asuntos, donde
presuntamente se desprendan elementos constitutivos de delito o de una probable responsabilidad administrativa
de servidores publicos o falta de particulares, proporcionando la documentacién e informaciéon comprobatoria
pertinente de ser el caso;

XV. Desarrollar e implementar acciones para mejorar la calidad de los servicios técnico pedagdégicos y
administrativos de apoyo a la educacién otorgados por la unidad regional a su cargo;

XVI. Dar cumplimiento en tiempo y forma a las solicitudes de informacién y/o documentaciéon que les sean
formuladas por las autoridades o instancias competentes, y

XVII. Las demés que le otorguen el Coordinador General y el Subcoordinador de Gestion Operativa y las
disposiciones legales aplicables.

Capitulo X
De la Subcoordinacién de Gestion Educativa

Articulo 22. La Subcoordinacion de Gestion Educativa, para el ejercicio de sus funciones y atribuciones, asi como
para el despacho de los asuntos de su competencia, tendra a su cargo las siguientes unidades administrativas:

I. Direccion de Educacion Inicial y Preescolar;

II. Direccion de Educacion Primaria;

[ll. Direccion de Educacion Secundaria, y

IV. Direccion de Equidad y Apoyo a la Educacion.

Las demas que se acuerden conforme a lo previsto en este Reglamento y demas disposiciones legales aplicables.
Articulo 23. Corresponde a la Subcoordinacion de Gestion Educativa, el despacho de los siguientes asuntos:

I. Planear, organizar y coordinar el funcionamiento del Sistema de Educacion Basica en el Estado;
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II. Coordinar la implementacion del plan o modelo de educacién, programas de estudio, proyectos educativos y
las acciones derivadas de las reformas en materia educativa, que indique la autoridad federal y estatal en la
materia,;

lll. Planear el inicio del ciclo escolar conforme a las necesidades del servicio educativo y a los recursos con los
gue cuenta la USEBEQ;

IV. Planear los proyectos educativos que la USEBEQ establezca en apoyo al proceso educativo estatal;

V. Adoptar las medidas conducentes para que los planteles educativos, se sujeten a las normas técnico
pedagdgicas, que contienen los planes, programas y metodologias de estudio, aprobados por la Secretaria de
Educacion Publica;

VI. Coordinar el desarrollo de los programas técnico pedagogicos de educacion basica y demas actividades de
fortalecimiento académico, conforme a los lineamientos establecidos por las autoridades e instancias
competentes;

VII. Coordinar la operacion de los planteles educativos y establecimientos escolares de la USEBEQ, en lo que
respecta a la organizacion, recursos materiales, humanos, financieros y sistemas de informacion;

VIII. Establecer las estrategias para la aplicacién de las politicas, prioridades y objetivos de la USEBEQ vy del
Sistema Educativo Estatal de Educacion Basica, asi como de los mecanismos para evaluar su cumplimiento y
eficacia;

IX. Formular en coordinacién con la Secretaria, acciones para el cumplimiento de los programas y proyectos
educativos y propiciar la mejora continua en la prestacion de los servicios educativos de la USEBEQ);

X. Formular estrategias de atencion a los indicadores educativos bésicos, para mejorar el aprovechamiento
escolar de todos los educandos en un marco de igualdad, equidad y pertinencia, acorde al desarrollo y
potencialidades de cada uno de ellos, con la finalidad de que cuenten con la capacidad para alcanzar una vida
personal y social plena;

XI. Implementar las politicas de operacion institucional que ayuden a la vinculacion de las actividades educativas
con actividades académicas, recreativas, deportivas, de salud, culturales, ecoldgicas y sociales, que promuevan
la Secretaria y los Consejos de Participacion Social;

XIl. Formular y presentar al Subcoordinador de Gestién Administrativa, la planeacién estratégica de la USEBEQ,
desde el ambito de su competencia;

XIIl. Establecer mecanismos de supervision para verificar el cumplimiento de los planes y programas educativos
de los planteles educativos y de las instituciones de educacion basica privadas con apego a la normatividad
aplicable;

XIV. Establecer los vinculos con las Unidades Administrativas para determinar y gestionar los recursos
necesarios para la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Educativo y una adecuada atencion
integral de la demanda educativa en todos los niveles de educacion basica;

XV. Establecer vinculos con las &reas adjetivas que permitan determinar y proporcionar los recursos necesarios
para la implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema Educativo, para garantizar la atencion integral de la
demanda educativa en todos los niveles de educacién basica,

XVI. Formular y presentar a la Subcoordinacion de Gestion Administrativa proyectos de creacion, crecimiento,
fusion, transferencia o supresién de escuelas, zonas escolares y sectores educativos a corto y largo plazo, con
base en la demanda educativa;



25 de septiembre de 2020 LA SOMBRA DE ARTEAGA Pag. 20813

XVII. Promover la implementacién de proyectos y acciones orientados a proporcionar a los directivos, docentes
y técnico pedagogicos, las herramientas necesarias para realizar sus actividades y funciones con calidad y acorde
a las necesidades de los planteles educativos;

XVIII. Atender los conflictos relativos a las actividades laborales con la Estructura Directiva, docentes y
representacion sindical;

XIX. Dirigir la implementacién de las estrategias enfocadas a promover practicas y acciones de igualdad y no
discriminacién en los planteles educativos, conforme a las politicas institucionales y normatividad vigente;

XX. Impulsar la ejecucién de los programas encaminados a alcanzar una mayor equidad educativa y a lograr
igualdad en oportunidades de acceso y permanencia en los servicios de educacion basica de la USEBEQ;

XXI. Promover la aplicacién de los programas de calidad educativa en la comunidad escolar de los planteles
educativos;

XXIl. Disefiar y dirigir la aplicacion de estrategias que promuevan y vigilen el cumplimiento de la normatividad en
materia de recursos humanos en la Estructura Directiva a su cargo;

XXIIl. Coordinar y dar seguimiento en la elaboracion e implementacidon de planes, programas, estrategias y
proyectos de las unidades administrativas a su cargo, asi como evaluar su impacto y cumplimiento, y

XXIV. Las demas que les otorguen otras disposiciones legales aplicables, asi como los asuntos que
expresamente les encomiende el Coordinador General.

Capitulo XI
De las Direcciones de Educacidn Inicial y Preescolar, de Educacién Primaria, de Educaciéon Secundaria
y de Equidad y Apoyo a la Educacion
Articulo 24. La Direccion de Educacion Inicial y Preescolar para el ejercicio de sus funciones y atribuciones, asi
como para el despacho de los asuntos de su competencia, tendrd a su cargo las siguientes unidades
administrativas:
I. Departamento de Programas Académicos;
II. Departamento de Vinculacién con la Estructura Directiva, y

[ll. Departamento de Servicios Administrativos.

Articulo 25. La Direccién de Educacion Primaria para el ejercicio de sus funciones y atribuciones, asi como para
el despacho de los asuntos de su competencia, tendra a su cargo las siguientes unidades administrativas:

I. Departamento de Programas Académicos;
Il. Departamento de Vinculacién con la Estructura Directiva, y
[ll. Departamento de Servicios Administrativos.

Articulo 26. La Direccion de Educacion Secundaria para el ejercicio de sus funciones y atribuciones, asi como
para el despacho de los asuntos de su competencia, tendra a su cargo las siguientes unidades administrativas:

|. Departamento de Secundarias Generales;
Il. Departamento de Secundarias Técnicas;

[ll. Departamento de Educacion Telesecundaria, y
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IV. Departamento de Vinculacion Educativa.

Articulo 27. La Direccion de Equidad y Apoyo a la Educacién para el ejercicio de sus funciones y atribuciones,
asi como para el despacho de los asuntos de su competencia, tendra a su cargo las siguientes unidades
administrativas:

I. Departamento de Educacién Fisica;
II. Departamento de Educacién Especial, y
lll. Departamento de Educacién Indigena.

Articulo 28. A los Directores de Educacion Inicial y Preescolar, de Educacién Primaria, de Educacién Secundaria
y de Equidad y Apoyo a la Educacién, para el despacho de los asuntos de su competencia de acuerdo al nivel
educativo o modalidad respectiva, les corresponde el ejercicio de las siguientes funciones y facultades:

I. Organizar, supervisar y evaluar, la operacion y funcionamiento de los planteles educativos y fortalecer la
autonomia de gestién escolar con base en la normatividad aplicable;

II. Difundir, capacitar y verificar el cumplimiento del modelo educativo, planes y programas de estudio, y material
educativo y de apoyo a la educacidn basica, con apego a la normatividad aplicable;

lll. Disefary presentar en las mesas de andlisis y de toma de decisiones con las autoridades federales, estatales
y las instancias que se deriven, propuestas de mejora al modelo educativo conforme las demandas que tiene la
educacion basica en el Estado;

IV. Promover la elaboracién del plan anual educativo como instrumento de planeacion estratégica para que el
personal de las escuelas, zonas escolares, sectores educativos y de cualquier unidad educativa que trabajan en
colaboracion, identifiquen necesidades, problemas y metas realizables; asi como para planear y evaluar la
pertinencia de sus acciones, teniendo como prioridad el aprendizaje de todos los estudiantes;

V. Formular, promover y dar seguimiento a planes, programas, estrategias y proyectos educativos y de apoyo a
la demanda educativa, asi como evaluar su impacto y cumplimiento;

VI. Planear, organizar, orientar, operar y evaluar las actividades de los programas, estrategias y proyectos
educativos de gestion, técnico pedagdégicos, de vinculacién y participacién con la Estructura Directiva y
Comunidad Escolar;

VII. Promover el desarrollo y seguimiento del trabajo colegiado en las escuelas para fortalecer las practicas de
ensefianza y aprendizaje, de acuerdo con las politicas, procedimientos, indicadores y resultados que determine
la autoridad competente, asi como rendir cuentas de los resultados obtenidos;

VIIl. Promover la elaboracion de instrumentos para coordinar las actividades de asesoria y operacion de planes,
estrategias, programas y proyectos educativos de gestién en las instituciones de educacion basica;

IX. Coordinar la asesoria académica, las tutorias y el seguimiento a los resultados de los docentes y directivos
del nivel educativo correspondiente, para que los planteles educativos cumplan con sus funciones sustantivas y
mejoren sus indicadores académicos;

X. Gestionar la formacion profesional, capacitacion y actualizacién del personal de la Estructura Directiva,
docentes y personal de apoyo y asistencia a la educacion, del nivel educativo correspondiente;

XI. Difundir y supervisar la aplicaciéon de los lineamientos, normas y procedimientos operativos y de control en
las unidades administrativas y planteles educativos del ambito de su competencia;
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XIl. Fomentar la sana convivencia y la participacién social en los planteles educativos;

Xlll. Implementar estrategias para generar y mantener espacios libres de violencia y discriminacion, asi como
para vigilar el cumplimiento de la normatividad aplicable para su prevencion, atencion y seguimiento;

XIV. Coordinar junto con la Estructura Directiva y las autoridades de proteccion civil y de salud, acciones de
caracter preventivo en los planteles educativos;

XV. Promover, difundir y vigilar las politicas y estrategias que fortalezcan la atencion a la diversidad, mediante
servicios con inclusion, equidad y excelencia, en coordinaciéon con la Direccién de Equidad y Apoyo a la Educacién
como area rectora;

XVI. Gestionar las solicitudes de apoyo de recurso humano, en atencién a la demanda educativa, previo acuerdo
CON Su superior jerarquico;

XVII. Vigilar el estado que guarda la administracién, operacion y control de los planteles educativos, asi como
formular y presentar las propuestas para mejorar el servicio educativo;

XVIII. Atender y resolver cualquier tipo de asunto relacionado con la Estructura Directiva, Comunidad Educativa
y los que deriven de la relacién sindical, conforme a las politicas y lineamientos establecidos para tal efecto;

XIX. Validar la plantilla de personal de los planteles educativos de su nivel educativo y de la Direccion a su
cargo, y

XX. Las demas que le otorgue el Coordinador General y el Subcoordinador de Gestion Educativa y las
disposiciones legales aplicables.

Capitulo XII
De la Subcoordinacién de Gestion Administrativa

Articulo 29. La Subcoordinacién de Gestion Administrativa, para el ejercicio de sus funciones y atribuciones, asi
como para el despacho de los asuntos de su competencia, tendrd a su cargo las siguientes unidades
administrativas:

I. Direccion de Planeacion Educativa;

Il. Direccion de Recursos Humanos;

lll. Direccién de Administracion;

IV. Direccion de Infraestructura Educativa;

V. Direccion de Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion;

VI. Departamento de Adquisiciones, y

VII. Departamento de Procesos de Calidad.

Las demas que se acuerden conforme a lo previsto en este Reglamento y demas disposiciones legales aplicables.
Articulo 30. Corresponde a la Subcoordinacion de Gestién Administrativa, el despacho de los siguientes asuntos:
I. Coordinar la elaboracién de la planeacién estratégica que permita definir y establecer los sistemas

administrativos y financieros, en apoyo a los servicios de la educacion bésica, con la colaboracion del
Subcoordinador de Gestion Educativa y del Subcoordinador de Gestion Operativa;
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Il. Establecer politicas y sistemas de administracion programada de los recursos humanos, financieros,
materiales y tecnoldgicos, destinados a las unidades administrativas;

[ll. Instrumentar la sistematizacion para la administracién y seguimiento de los programas y proyectos educativos
y administrativos que coadyuven a la gestion institucional;

IV. Dirigir las acciones para consolidar en la USEBEQ una cultura institucional de excelencia;

V. Coordinar la ejecucién de las actividades de planeacion, programacion, estadistica, control escolar, registro y
certificacién de estudios, asi como la integracién de la informacién generada para proporcionarla a las autoridades
educativas federales y estatales;

VI. Coordinar el proceso de seleccién, contrataciéon y administracion del personal docente y administrativo, de la
USEBEQ, en apego a la normatividad aplicable;

VII. Coordinar el ejercicio, registro y control del presupuesto de ingresos y el de egresos de la USEBEQ);

VIIIl. Supervisar la ejecucion de acciones para la recepcion, registro, transferencia, control, reintegro,
transparencia y rendicion de cuentas de los recursos federales y estatales, que le sean transferidos a la USEBEQ);

IX. Coordinar la emision de los estados financieros de la USEBEQ, en términos de las disposiciones legales
aplicables;

X. Coordinar dentro del ambito de competencia de la USEBEQ, las acciones de equipamiento, rehabilitacion y
mantenimiento de los planteles educativos, con base a la disponibilidad presupuestal y en la normatividad
aplicable;

XI.  Coordinar el disefio, desarrollo, implementacién, mantenimiento y administracién de sistemas y equipos que
hagan uso de las tecnologias de la informacién y la comunicacién;

XIl. Coordinar las acciones que propicien la calidad y la mejora continua de los servicios educativos, servicios
administrativos, asi como el aprovechamiento de los recursos;

XIll. Coordinar la formulacion de los programas, proyectos institucionales y de organizacion de la USEBEQ;

XIV. Establecer los criterios y lineamientos y coordinar la ejecucion de los procesos de adquisicion de bienes y
contratacion de servicios, con base en las leyes federales y estatales aplicables en la materia;

XV. Procesar informacion y elementos estadisticos que reflejen el estado de las funciones de la USEBEQ y
aplicar los sistemas de control y evaluacidon que sean necesarios a fin de mejorar su desempefio para alcanzar
sus metas y objetivos;

XVI. Coordinar y supervisar el proceso de planeacion y programacion de la USEBEQ;
XVII. Coordinar y supervisar la rendicion de la Cuenta Publica de la USEBEQ;

XVIII. Disefiar y proponer la aplicacion de controles internos que coadyuven a la obtencion de los resultados
programados a la proteccion de los recursos asignados y al incremento de la efectividad de las unidades
administrativas de la USEBEQ;

XIX. Dirigir la integracion y presentacion de reportes del presupuesto anual de ingresos y de egresos de la
USEBEQ, incluyendo aquellos que correspondan a la Junta de Gobierno;

XX. Coordinar la implementacion de disposiciones juridicas y administrativas para mejorar la organizacion de
manera estructural y funcional, asi como eficientar, transparentar, simplificar, mejorar y controlar los sistemas,
procesos, procedimientos, tramites y servicios de la USEBEQ, en un marco de simplificacion administrativa,
mejora regulatoria y control interno;
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XXI. Coordinar los procesos de evaluacion preventiva de los riesgos que pudieran afectar la operacion de la
USEBEQ, en todos los ambitos de su competencia;

XXII. Coordinar las acciones de mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles asignados a la USEBEQ, con
apego a la normatividad aplicable, y

XXIIl. Las deméas que les otorguen otras disposiciones legales aplicables, asi como los asuntos que
expresamente le encomiende el Coordinador General.

Capitulo Xl
De la Direccién de Planeaciéon Educativa

Articulo 31. La Direccion de Planeacion Educativa para el ejercicio de sus funciones y atribuciones, asi como
para el despacho de los asuntos de su competencia, tendra a su cargo las siguientes unidades administrativas:

|. Departamento de Estadistica;
Il. Departamento de Programacion y Presupuesto, y
lll. Departamento de Registro y Certificacion.

Articulo 32. Al Director de Planeacion Educativa para el despacho de los asuntos de su competencia, le
corresponde el ejercicio de las siguientes funciones y facultades:

l. Instrumentar y difundir la normatividad sobre el proceso de planeacién, programacion y presupuestacion,
control escolar, estadistica e integracion y evaluacion de indicadores educativos de la USEBEQ;

Il. Administrar los recursos estatales para el otorgamiento de claves docentes y administrativas, conforme a
la disponibilidad presupuestal estatal, en atencién a la demanda educativa conjuntamente con los niveles
educativos;

M. Coordinar la elaboracion de los objetivos y metas de la USEBEQ, conforme al Plan Nacional de Desarrollo,
Plan Sectorial de Educacion, Plan Estatal de Desarrollo y programas operativos anuales;

\VA Integrar y dar seguimiento al programa operativo anual de la USEBEQ y presentar los reportes trimestrales
de avance programético a la Secretaria de Planeacién y Finanzas del Poder Ejecutivo del Estado;

V. Gestionar ante la Secretaria de Educacién Publica del Poder Ejecutivo Federal, los requerimientos de
plazas federales para el Sistema de Educacién Basica del Estado, en cada ciclo escolar;

VI. Identificar necesidades de las escuelas publicas de educacion basica para la creaciéon o modificacién de
servicios educativos mediante estudios prospectivos y de andlisis de factibilidad, asi como realizar las gestiones
correspondientes;

VIl.  Coordinar y ejecutar el proceso anual de preinscripciones de las escuelas publicas de educacion béasica en
el Estado;
VIIIl. Instrumentar estrategias para la integracion de la estadistica oficial, de educacién bésica y de las demas

gue le sean solicitadas, a fin de generar y difundir indicadores del sector educativo del Estado;

IX.  Difundir y verificar la aplicacién de la normatividad sobre control escolar, definida para las escuelas publicas
y privadas de educacién basica, incorporadas al Sistema Educativo Nacional,

X. Administrar el Sistema de Control Escolar, asi como la acreditacion, certificacion y revalidacion de estudios
en escuelas de educacion basica, con base en la normatividad establecida;
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Xl.  Coordinar las actividades de planeacién de la USEBEQ, conforme a los objetivos, estrategias y prioridades
establecidos en el Plan Estatal de Desarrollo, y demas programas gubernamentales, en los que se participa de
manera transversal,

XIl.  Evaluar el cumplimiento de los indicadores educativos y de gestion de la USEBEQ, asi como llevar a cabo
el seguimiento de los resultados;

XIIl.  Atender y dar seguimiento a los resultados de las evaluaciones externas de la USEBEQ;
XIV. Administrar el catalogo de los centros de trabajo del Sector Educativo Estatal;

XV. Coordinar la planeacion de las politicas, objetivos y metas del sector educativo con base en los resultados
educativos y criterios para la planeacién y desarrollo de programas y proyectos educativos;

XVI.  Administrar y validar las plazas federales autorizadas con las que opera el sistema de educacion basica
publica del Estado, en coordinacién con la Direccidon de Recursos Humanos de la USEBEQ, y

XVII. Las demés que le otorgue el Coordinador General y el Subcoordinador de Gestién Administrativa y las
disposiciones legales aplicables.

Capitulo XIV
De la Direccién de Recursos Humanos

Articulo 33. La Direccién de Recursos Humanos para el ejercicio de sus funciones y atribuciones, asi como para
el despacho de los asuntos de su competencia, tendra a su cargo las siguientes unidades administrativas:

|. Departamento de Seleccion de Personal;

II. Departamento de Administracién de Personal,

lll. Departamento de Procesamiento de NOGmina;

IV. Departamento de Promocién en la Funcién por Incentivos;
V. Departamento de Relaciones Laborales, y

VI. Departamento de Organizacién y Métodos.

Articulo 34. Al Director de Recursos Humanos para el despacho de los asuntos de su competencia, le
corresponde el ejercicio de las siguientes funciones y facultades:

I. Administrar los recursos humanos y establecer las relaciones laborales de la USEBEQ con sus servidores
publicos, de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

II. Implementar y dirigir la operacion de los mecanismos de control administrativo, politicas, sistemas y
procedimientos que contribuyan a hacer més eficiente el factor humano de la USEBEQ;

[ll. Supervisar el cumplimiento y aplicacion de los convenios laborales del personal docente y de apoyo a la
educacion;

IV. Actualizar y dirigir el proceso de reestructura organica de la USEBEQ;

V. Administrar la aplicacion de las plazas autorizadas con las que cuenta el Sistema de Educacion Basica Publica
del Estado y mantener el historial de éstas;
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VI. Vigilar los procesos de seleccion, contratacién, nombramientos, pagos, incidencias del personal, renuncias,
licencias, jubilaciones y cualquier otro tramite o servicio en materia de recursos humanos de las unidades
administrativas de la USEBEQ, con base en las disposiciones aplicables;

VII. Llevar a cabo la elaboracion, emisién y validacién de la némina del personal de la USEBEQ, asi como
gestionar el pago de ésta, de conformidad con el presupuesto aprobado, los tabuladores vigentes, en coordinacion
con las unidades administrativas correspondientes;

VIIl. Calcular y realizar las 6rdenes correspondientes para el pago de las retenciones salariales efectuadas al
personal y las aportaciones patronales derivadas de la relacién laboral de los trabajadores de la USEBEQ, asi
como los pagos a terceros institucionales y adicionales, en apego a las disposiciones legales aplicables;

IX. Realizar las acciones necesarias para la operacién del ejercicio, control y rendicién de cuentas de los
recursos del Fondo de Aportaciones para la Nomina y Gasto Operativo para servicios personales, que le sean
transferidos a la USEBEQ);

X. Coordinar, integrar, custodiar y mantener actualizado el archivo con los expedientes del personal de la
USEBEQ;

XI. Dirigir la ejecucion del Programa de Promocién en la Funcién por Incentivos en Educacion Basica;
XIl. Administrar los programas de otorgamiento de estimulos del personal de la USEBEQ);

XIll. Designar a los representantes de la USEBEQ, en las comisiones de escalafén, seguridad e higiene y
capacitacion, asi como dar atencion a las peticiones que formulen los trabajadores a través de dichas comisiones;

XIV. Administrar el proceso de capacitacion del personal administrativo de la USEBEQ;

XV. Establecer y vigilar las medidas de seguridad y de higiene para la prevencién de riesgos laborales, asi como
coordinar el registro de las comisiones de seguridad e higiene de la USEBEQ;

XVI. Proponer estrategias para la realizaciéon de acciones para mantener un clima laboral sano y espacios libres
de todo tipo de violencia y discriminacion;

XVII. Actualizar el tabulador de remuneraciones de los servidores publicos de la USEBEQ, de conformidad con
las disposiciones legales aplicables;

XVIII.  Coordinar y supervisar la actualizacién de los manuales administrativos, procedimientos y descripciones
de puesto de la USEBEQ, asi como promover su implementacion;

XIX. Coordinar los mecanismos para la implementacion de las estrategias institucionales y lineas de accion para
la elaboracién, implementacion o actualizacion de los proyectos, procesos, tramites y servicios de la USEBEQ,
en vinculacién con las unidades administrativas e instancias gubernamentales competentes;

XX. Informar a los servidores publicos de la USEBEQ sobre su obligacion de presentar la declaracion
patrimonial y de intereses, y

XXI. Las demés que le otorgue el Coordinador General y el Subcoordinador de Gestion Administrativa y las
disposiciones legales aplicables.

Capitulo XV
De la Direccién de Administraciéon

Articulo 35. La Direccién de Administracion para el ejercicio de sus funciones y atribuciones, asi como para el
despacho de los asuntos de su competencia, tendra a su cargo las siguientes unidades administrativas:
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I. Departamento de Recursos Financieros;
Il. Departamento de Analisis Financiero;
lll. Departamento de Impuestos, y

IV. Departamento de Recursos Materiales.

Articulo 36. Al Director de Administracion para el despacho de los asuntos de su competencia, le corresponde el
ejercicio de las siguientes funciones y facultades:

I. Administrar el manejo de los fondos publicos federales, estatales y/o propios de la USEBEQ, asi como
custodiar los dispositivos electronicos o en efectivo derivados de los mismos, de conformidad con las
disposiciones aplicables;

II. Coordinar la elaboracién de las declaraciones y el pago de impuestos, conforme a la informacién remitida por
las unidades administrativas que correspondan;

lll. Integrar el anteproyecto del presupuesto anual de ingresos y egresos de la USEBEQ y supervisar la aplicacién
del ejercicio presupuestal,

IV. Actualizar y administrar el inventario de bienes muebles de las unidades administrativas de la USEBEQ, que
le sean asignados;

V. Administrar fisica y contablemente el almacén general de la USEBEQ;

VI. Gestionar las pdélizas ante las compafiias de seguros, que cubran los siniestros de bienes muebles o
inmuebles de la USEBEQ;

VII. Administrar y proveer los bienes y servicios generales o basicos, requeridos por las unidades administrativas
de la USEBEQ, con excepcién de los requeridos por las unidades regionales;

VIII. Desarrollar el programa y la logistica de los eventos especiales de la USEBEQ y de aquellos que autorice el
Coordinador General;

IX. Rendir la cuenta publica de la USEBEQ, de conformidad con lo establecido por la normatividad aplicable;
X. Elaborar los instrumentos relacionados con la administracion financiera y tributaria. Y en los demas
instrumentos de los que se deriven derechos y obligaciones econémicas para la USEBEQ, la Direccién se limitara
a la emisién de la suficiencia presupuestaria requerida por la unidad administrativa que realice el acto o
contratacion respectiva;

XI. Establecer el sistema de contabilidad gubernamental de la USEBEQ, asi como coordinar el registro y control
de las afectaciones a dicho sistema, en términos de las disposiciones aplicables;

XIl. Proporcionar los servicios de conservacion y mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles adscritos a
las unidades administrativas de la USEBEQ, con excepcion de los requeridos por las unidades regionales;

XIll. Ejecutar las 6rdenes de pago relativas a obligaciones a cargo de la USEBEQ);

XIV. Formular y publicar los estados financieros de la USEBEQ, en términos de las disposiciones legales
aplicables;

XV. Administrar los mecanismos, programas y sistemas para el uso, control y preservacion homogénea de los
archivos en posesion de la USEBEQ;
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XVI. Expedir copias certificadas de los expedientes, documentos, informacion o bases de datos que obren en
los archivos de la Direccién a su cargo, cuando deban ser exhibidas en procedimientos judiciales y en general,
para cualquier proceso, procedimiento o carpeta de investigacion, y

XVII. Las deméas que le otorgue el Coordinador General y el Subcoordinador de Gestion Administrativa y las
disposiciones legales aplicables.

Capitulo XVI
De la Direccién de Infraestructura Educativa

Articulo 37. La Direccion de Infraestructura Educativa para el ejercicio de sus funciones y atribuciones, asi como
para el despacho de los asuntos de su competencia, tendra a su cargo las siguientes unidades administrativas:

I. Departamento de Enlace y Seguimiento de Espacios Educativos, y
II. Departamento de Atencion y Mejora de Infraestructura Educativa.

Articulo 38. Al Director de Infraestructura Educativa para el despacho de los asuntos de su competencia, le
corresponde el ejercicio de las siguientes funciones y facultades:

I. Coordinar el proceso de identificacién, analisis y priorizacion de las necesidades de equipamiento escolar de
los planteles educativos y de los bienes inmuebles de la USEBEQ);

II. Formular la propuesta de infraestructura nueva y equipamiento y el Programa de la Mejora de la Infraestructura
Fisica de los planteles educativos a cargo de la USEBEQ y dentro de su competencia; con apego a la
disponibilidad presupuestal y a la normatividad vigente establecida;

[ll. Administrar los recursos econémicos destinados al mantenimiento y equipamiento de la infraestructura fisica
de los planteles educativos dentro de su competencia;

IV. Dar seguimiento a los programas anuales de Infraestructura Educativa nueva de los planteles educativos, de
acuerdo a las disposiciones aplicables a la materia;

V. Ejecutar las acciones de mejora y equipamiento de los planteles educativos, dentro de su competencia y de
los bienes inmuebles de la USEBEQ;

VI. Dictar las medidas necesarias para el cumplimiento de las normas establecidas en los ordenamientos legales
aplicables a las acciones de infraestructura y equipamiento de los planteles educativos a cargo de la USEBEQ, y

VII. Las demas que le otorgue el Coordinador General y el Subcoordinador de Gestibn Administrativa y las
disposiciones legales aplicables.

Capitulo XVII
De la Direccion de Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion

Articulo 39. La Direccién de Tecnologias de la Informacion y la Comunicacién para el ejercicio de sus funciones
y atribuciones, asi como para el despacho de los asuntos de su competencia, tendrd a su cargo las siguientes
unidades administrativas:

|. Departamento de Desarrollo de Sistemas;

Il. Departamento de Tecnologia y Comunicaciones;

[ll. Departamento de Soporte Técnico;

IV. Departamento de Sistemas Estratégicos, y
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V. Centro de Tecnologia Educativa.

Articulo 40. Al Director de Tecnologias de la Informacion y la Comunicacién para el despacho de los asuntos de
su competencia, le corresponde el ejercicio de las siguientes funciones y facultades:

I.  Administrar los recursos tecnolégicos, informaticos y de comunicacion de la USEBEQ;

Il. Disefar y proveer sistemas informaticos a las unidades administrativas de la USEBEQ, a fin de simplificar los
procesos y manejar la informacion para la toma de decisiones;

lll. Evaluar y validar la factibilidad técnica en la adquisicién y desarrollo, asi como la instalacién de sistemas y
equipos que utilicen tecnologias de la informacion y la comunicacion en funcién del avance tecnolégico y su
aplicacion en la USEBEQ;

IV. Proponer, atender y supervisar el equipamiento con tecnologia de la informacion y la comunicacion de
planteles educativos y unidades administrativas de la USEBEQ);

V. Proporcionar y administrar infraestructura y servicios de comunicacion de voz y datos a los planteles
educativos y unidades administrativas de la USEBEQ);

VI. Establecer, supervisar y evaluar el cumplimiento de las politicas, normas y procedimientos para el desarrollo
de los sistemas, asi como el uso y administracion de la infraestructura tecnoldgica, que incluye los sistemas y
equipos de cémputo de la USEBEQ);

VII. Implementar y/o dar seguimiento a programas y proyectos de tecnologias de la informacién y comunicacion
en planteles educativos;

VIIl. Asesorar al personal de los planteles educativos y de las unidades administrativas de la USEBEQ en
materia de sistemas y tecnologias de la informacion;

IX. Administrar las Unidades Estatales de Medios de la USEBEQ);

X. Dar mantenimiento a los sistemas de coOmputo e informacién, asi como establecer politicas en materia de
informatica, computo y telecomunicaciones para la operacion de la USEBEQ, en apego a los lineamientos
establecidos en la materia;

XI. Administrar y supervisar las cuentas de acceso a las redes y software suministrados por la Direccion;

XIl.  Determinar especificaciones técnicas y emitir dictAmenes para la adquisicién de equipos informéaticos y de
comunicaciones, asi como para la contratacién de servicios relacionados;

XIIl.  Vigilar el cumplimiento de las condiciones de servicio establecidas en los contratos con proveedores
de tecnologias de la informacion a cargo de la USEBEQ;

XIV. Proveer y administrar los servicios y las soluciones en materia de tecnologias de la informacion que den
soporte y continuidad a las funciones operativas y de administracion de la USEBEQ, para la sistematizacion de
los procesos y servicios a su cargo;

XV. Administrar y coordinar con las unidades administrativas de la USEBEQ, el manejo de la informacion y, en
atencién a sus necesidades y requerimientos, coordinar la elaboracién y aplicacién de los procesos para el
almacenamiento, extraccién, generacion y transformacién de datos;

XVI. Diagnosticar y proponer el crecimiento de las redes de voz y datos, asi como de los equipos de coOmputo
instalados;
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XVII. Actualizar y supervisar el inventario de bienes informaticos asignados a la USEBEQ, de acuerdo a la
normatividad aplicable, y

XVIII. Las demés que le otorguen el Coordinador General y el Subcoordinador de Gestion Administrativa y las
disposiciones legales aplicables.

Capitulo XVIII
De la Direcciéon Juridica

Articulo 41. La Direccion Juridica para el ejercicio de sus funciones y atribuciones, asi como para el despacho
de los asuntos de su competencia, tendra a su cargo las siguientes unidades administrativas:

I. Departamento de Normatividad;

II. Departamento Juridico Contencioso;

[ll. Departamento Juridico Administrativo, y

IV. Departamento de Regulacion de Bienes Inmuebles.

Articulo 42. Al Director Juridico para el despacho de los asuntos de su competencia, le corresponde el ejercicio
de las siguientes funciones y facultades:

I. Con base en los poderes que le hubiesen sido otorgados, representar legalmente a la USEBEQ, al
Coordinador General, a los Subcoordinadores y Directores del organismo, ante toda clase de instancias y
autoridades;

Il. Asesorar juridicamente al Coordinador General y a los demés titulares y personal de las unidades
administrativas de la USEBEQ y emitir opiniébn con motivo de la interpretacidn y aplicacion de las disposiciones
legales y administrativas;

[ll. Compilar, difundir y vigilar la aplicacion de la normatividad relacionada con el funcionamiento y los asuntos de
la USEBEQ;

IV. Formular proyectos de iniciativas de Ley y demas ordenamientos juridicos relativos a la USEBEQ vy
presentarlos a la consideracion del Coordinador General;

V. Revisar y en su caso formular los contratos, convenios, acuerdos, bases de coordinacion, autorizaciones y
demés documentos de indole juridico que celebre o expida la USEBEQ;

VI. Promover y dar seguimiento a cualquier procedimiento, juicio o accién legal relativos a la USEBEQ, en todas
sus etapas procesales hasta su conclusion, asi como verificar y en su caso, dar cumplimiento a las resoluciones
gue se emitan por las autoridades competentes en los que la USEBEQ sea parte;

VIl. Formular denuncias o querellas, supervisar su seguimiento y en su caso, desistirse de éstas Ultimas,
coadyuvando con las Unidades de la Fiscalia General del Estado en la integracion de la carpeta de investigacion,
en los asuntos en que se vea afectado el interés juridico de la USEBEQ;

VIII. Formular y suscribir las demandas, sus contestaciones y todas las promociones que se requieran para la
prosecucidn de los juicios, recursos, medios de defensa o cualquier otro procedimiento interpuesto en los que
sea parte la USEBEQ, asi como transigir, allanarse y desistirse, de ser el caso;

IX. Promover y desistirse, en su caso, conforme a la normatividad aplicable, de juicios de amparo cuando la
USEBEQ tenga el caracter de quejoso o intervenga como tercero y en general, formular todas las promociones
gue a dichos juicios se refieran;
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X. Dictaminar las correcciones de boletas y certificados expedidos por la USEBEQ;

XI. Aplicar las medidas disciplinarias con base a la normatividad acorde al caso, elaborar todo tipo de actas,
resolver los conflictos laborales que se susciten dentro de la USEBEQ, emitir opinién y elaborar proyectos de
dictamen y de avisos de terminacién de la relacion laboral de los trabajadores de la USEBEQ, por incumplimiento
a la normatividad aplicable;

XII. Tramitar y resolver sobre la procedencia de solicitudes de cambio de actividad y licencias con o sin goce de
sueldo y demas movimientos que impliquen intervencion legal con relacién al personal de la USEBEQ;

XIIl. Atender y verificar el cumplimiento de los requerimientos en materia de derechos humanos, en la
instrumentacion y resolucién de quejas en contra de la USEBEQ;

XIV. Atender los requerimientos y las resoluciones que pronuncien las diversas autoridades jurisdiccionales y
administrativas, estando facultado para exigir, en su caso, su debido cumplimiento a las unidades administrativas
de la USEBEQ;

XV. Atender la conformacién del inventario, regularizacién y situacion legal de los bienes inmuebles que sean
propiedad de la USEBEQ y de todos aquellos en donde se presta el servicio educativo a su cargo;

XVI. Coordinar el cumplimiento en la recepcidn, tramite y respuesta fundada y motivada por las unidades
administrativas, a las solicitudes de acceso a la informacién publica;

XVII. Expedir copias certificadas de los expedientes, documentos, informacién o bases de datos que obren en
los archivos de la USEBEQ, cuando deban ser exhibidas en procedimientos judiciales o contencioso
administrativos y en general, para cualquier proceso, procedimiento o carpeta de investigacion;

XVIII. Designar a los abogados, para que comparezcan en representacion de la USEBEQ o de sus unidades
administrativas, en los casos a que aluden las fracciones I, VI, VII VIII, IX de este articulo, y demas relativas, ante
los 6rganos jurisdiccionales y autoridades estatales o federales y conforme a los poderes generales y especiales
gue les confiera el Coordinador General, y

XIX. El despacho de los asuntos que expresamente le encomiende el Coordinador General y las demas que le
otorguen otras disposiciones legales aplicables.

Capitulo XIX
De la Direccién de Comunicaciéon Social

Articulo 43. La Direccién de Comunicacion Social para el ejercicio de sus funciones y atribuciones, asi como
para el despacho de los asuntos de su competencia, tendra a su cargo las siguientes unidades administrativas:

I. Departamento de Difusién Institucional;
II. Departamento de Prensa, y
lll. Departamento de Enlace Institucional.

Articulo 44. Al Director de Comunicacion Social para el despacho de los asuntos de su competencia, le
corresponde el ejercicio de las siguientes funciones y facultades:

I. Disefiar las politicas, programas y estrategias en materia de comunicacion social y relaciones publicas de la
USEBEQ y presentarlas al Coordinador General, de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

Il. Supervisar, proponer y aplicar en cualquier medio de comunicacion las politicas para el uso de la imagen
institucional de la USEBEQ);
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lll. Formular y proponer las politicas generales de informacion, produccién, operacion y programacién para su
difusion en medios al personal y a la ciudadania;

IV. Planear, autorizar, coordinar, supervisar y evaluar las estrategias, los programas, las campafias de
comunicacion social y en general la informacion generada en la USEBEQ para ser difundida o publicada de
manera interna o externa, en apego a la normatividad aplicable;

V. Organizar e implementar actividades de relaciones publicas y de enlace con instituciones publicas y privadas
con las que se requiera intercambio de informacién que contribuyan al fortalecimiento de los objetivos de la
USEBEQ;

VI. Atender a los representantes de los diversos medios de comunicacidn que soliciten informacién, audiencia o
entrevista con el personal de la USEBEQ, en eventos oficiales o en las instalaciones gubernamentales;

VII. Realizar y firmar las contrataciones de servicios de comunicacion social, en los términos de la normatividad
aplicable;

VIII. Vigilar y reportar que el gasto en comunicacion social, cumpla con los criterios y principios rectores, en los
términos, plazos y sistemas previstos en la Ley General de Comunicacién Social y demas disposiciones legales
aplicables;

IX. Establecer los mecanismos para la elaboracién, aprobacién y registro de las Estrategias y Programa Anual
de Comunicacién Social, asi como las campafias de comunicacién social, de conformidad con lo establecido en
la Ley General de Comunicacién Social y demas disposiciones legales aplicables;

X. Elaborar y someter a consideracion del Coordinador General los informes relativos a asuntos de su
competencia, previstos en los ordenamientos legales aplicables;

XI.  Prever los mecanismos para la difusion de mensajes extraordinarios;

XIl. Autorizar la informacién que se difunde en el sitio de internet de la USEBEQ, de conformidad con la
legislacion aplicable, y

XIIl. El despacho de los asuntos que expresamente le encomiende el Coordinador General y las demas que le
otorguen otras disposiciones legales aplicables.

Capitulo XX
De la Direccién de Evaluacién de la Politica Educativa

Articulo 45. La Direccion de Evaluacion de la Politica Educativa para el ejercicio de sus funciones y atribuciones,
asi como para el despacho de los asuntos de su competencia, tendra a su cargo las siguientes unidades
administrativas:

I. Departamento de Programas y Proyectos Educativos;

Il. Departamento de Investigacion Educativa;

lll. Departamento de Elaboracion y Analisis de Instrumentos, y

IV. Departamento de Aplicacién de Pruebas y Medicién.

Articulo 46. Al Director de Evaluacién de la Politica Educativa para el despacho de los asuntos de su
competencia, le corresponde el ejercicio de las siguientes funciones y facultades:
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I. Recopilar, integrar y procesar los elementos que permitan conocer el cumplimiento de objetivos, la utilizacion
de recursos y la implementacion y resultados de los programas y proyectos educativos, para fortalecer la cultura
de evaluacion y la mejora de dichos programas y proyectos;

Il. Desarrollar estudios de evaluacion del cumplimiento e impacto de la politica educativa en su nivel basico;

[ll. Administrar los procesos para analizar, difundir y aplicar las evaluaciones educativas federales e
internacionales, los planes anuales de aplicacién de pruebas, asi como presentar la informacién cualitativa y
cuantitativa generada;

IV. Promover y realizar investigaciones educativas para conocer las necesidades de los docentes en el marco de
las prioridades estatales y federales, con el fin de fortalecer el trabajo pedagdgico y de gestidn de los docentes
de educacion bésica;

V. Colaborar en la planeacién, elaboracién, implementacion, desarrollo y supervisién de planes, programas y
proyectos educativos enfocados a fortalecer y mejorar la educacion bésica y calidad educativa,

VI. Planear y evaluar los proyectos especificos de atencién educativa;
VII. Fungir como enlace de Formacion Continua ante la Secretaria de Educacion Publica;
VIIl. Operar, dar seguimiento y evaluar el Programa Estatal de Formacién Continua;

IX. Fungir como enlace del Area estatal de Evaluacion ante la Secretaria de Educacion Publica y la Comision
Nacional para la Mejora Continua de la Educacién y el Sistema Integral de Formacion, Actualizacion y
Capacitacion;

X. Elaborar, difundir e implementar los planes anuales de aplicacién de pruebas estatales y nacionales en apego
a los lineamientos correspondientes;

XI.  Fungir como enlace de la Educacién Basica del Estado ante la Unidad del Sistema para la Carrera de las
Maestras y los Maestros;

XIl. Coordinar en el Estado la aplicacion de las evaluaciones para el ingreso, permanencia y promocion del
Personal Docente, de la Estructura Directiva y de los Asesores Técnico Pedagdgicos en la Educaciéon Basica del
Estado, asi como administrar la formacién profesional de este personal;

XIII. Difundir entre las Unidades Administrativas involucradas de la USEBEQ los resultados registrados por la
Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros, para contar con informacién actualizada en
la toma de decisiones, asi como notificar a los interesados;

XIV. Verificar, en coordinacién con las unidades administrativas de la USEBEQ competentes en la materia y
demas instancias que correspondan, el cumplimiento de los lineamientos y la atencion de las directrices que emita
la Comisién Nacional para la Mejora Continua de la Educacion y el Sistema Integral de Formacion, Actualizacion
y Capacitacion, tendientes a mejorar la calidad de la educacién y su equidad, y

XV. El despacho de los asuntos que expresamente le encomiende el Coordinador General y las demas que le
otorguen otras disposiciones legales aplicables.

) Capitulo XXI
Del Organo Interno de Control

Articulo 47. Al frente del Organo Interno de Control habra un Titular, designado en los términos de la Ley Orgéanica
del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro, en su articulo 23 Fraccion Xl, el cual observara las politicas, normas,
lineamientos, procedimientos y demas disposiciones aplicables, asi como los programas de trabajo de la
Secretaria de la Contraloria del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro.
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El Titular del 6rgano Interno de Control, se auxiliard por los Titulares de Auditoria, de Responsabilidades
Administrativas y de Atencion a Denuncias e Investigaciones, los cuales se encontrardn bajo su supervision y
seran designados por el Coordinador General.

Los servidores publicos a que se refiere el parrafo primero y segundo del presente articulo, en el ambito de sus
respectivas competencias, ejerceran las facultades previstas en la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado
de Querétaro, en la Ley de la Administracion Publica Paraestatal del Estado de Querétaro, en el Reglamento
Interior de la Secretaria de la Contraloria del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro y en las demas
disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

La USEBEQ conforme a su disponibilidad presupuestal, proporcionara al Organo Interno de Control, los recursos
humanos y materiales que requieran, para la atencién de los asuntos a su cargo. Asimismo, los servidores
publicos de la USEBEQ estan obligados a proporcionarles el auxilio que requiera para el ejercicio de sus
facultades.

Capitulo XXII
De las Suplencias de los Servidores Publicos de la USEBEQ

Articulo 48. Durante las ausencias del Coordinador General hasta por quince dias hébiles, el despacho y la
resolucién de los asuntos que a éste le correspondan, estaran a cargo del Subcoordinador de Gestion
Administrativa y en las que sean mayores a ese lapso, por quien designe el Gobernador del Estado.

Articulo 49. Los Subcoordinadores durante sus ausencias temporales de hasta quince dias habiles, seran
suplidos por el servidor publico de la jerarquia inmediata inferior que el propio titular designe, con visto bueno del
Coordinador General; en caso de ser mayores al plazo mencionado, por quien designe el Coordinador General.

Articulo 50. Los Directores, durante sus ausencias temporales de hasta quince dias habiles, seran suplidos por
el servidor publico de la jerarquia inmediata inferior que el propio titular designe; en caso de ser mayores al plazo
mencionado, por quien designe el Subcoordinador correspondiente.

Transitorios

Articulo Primero. El presente Reglamento entrard en vigor al dia siguiente de su publicacién en el Periddico
Oficial del Gobierno del Estado de Querétaro “La Sombra de Arteaga”.

Articulo Segundo. Se abroga el Reglamento Interior de la Unidad de Servicios para la Educacion Basica en el
Estado de Querétaro (USEBEQ), publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Querétaro “La
Sombra de Arteaga’, el dia 19 de septiembre de 2008.

Articulo Tercero. Se derogan las disposiciones de igual o menor jerarquia que se opongan al presente
ordenamiento.

Articulo Cuarto. Las referencias que se hagan y las atribuciones que se otorgan en acuerdos, reglas, manuales
y demas disposiciones administrativas, a las unidades administrativas de la USEBEQ que desaparecen o cambien
de denominacion por virtud del presente Reglamento, se entenderan hechas o conferidas a las unidades
administrativas, que resulten competentes conforme al mismo;

Articulo Quinto. Las funciones de los Departamentos que se mencionan en el presente Reglamento, seran las
establecidas en el Manual de Organizacion de la USEBEQ.

Articulo Sexto. En tanto se expidan los acuerdos y demas disposiciones administrativas que deriven del presente
Reglamento, continuaran siendo aplicables, en lo conducente, los expedidos con anterioridad a la entrada en
vigor de dicho Reglamento en lo que no se oponga al mismo.
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Articulo Séptimo. Los asuntos que, a la entrada en vigor del presente Reglamento, se encuentren en tramite
ante las unidades administrativas de la USEBEQ, que modifiquen su denominacion o atribuciones en virtud de la
entrada en vigor del presente Reglamento, seran atendidos y resueltos por las unidades administrativas y/o
departamentos a las que se les otorgue competencia correspondiente en este instrumento.

Dado en el Palacio de La Corregidora, sede del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Querétaro, en
la ciudad de Santiago de Querétaro, Qro., a los 31 treinta y un dias del mes de agosto de 2020 dos mil
veinte.

Francisco Dominguez Servién

Gobernador del Estado de Querétaro
Rubrica

Juan Martin Granados Torres

Secretario de Gobierno del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro
Rubrica
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