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INTRODUCCION

El presente manual se elaboro con el objeto de que los servidores
publicos del Gobierno del Estado cuenten con una fuente de informacion
gue les permita conocer la organizacion de la Unidad Regional de

Servicios Educativos Region Altiplano, dependiente de la

Coordinacion de Unidades Reqgionales de Servicios Educativos

Region Media y Altiplano adscrita a la Secretaria de Educacion de

Gobierno del Estado, asi como las funciones a su cargo.

Este documento presenta la Estructura Organica actualizada vy
autorizada, el marco juridico en el que sustentan su actualizacion y
funcionamiento, los objetivos que tienen encomendados y la descripcion

de las funciones que debe realizar para alcanzarlos.

Ademas el manual de organizacion facilita a los trabajadores y Servidores
Plblicos el conocimiento de sus obligaciones en el ambito de su
competencia, asi mismo ayuda entre otras cosas, a integrar y orientar al
nuevo personal y es un instrumento valioso de datos para estudios de

productividad, reorganizacion y de recursos humanos.

La aplicacion del presente manual es Unicamente para el personal que

integra el Unidad Regional de Servicios Educativos Regién Altiplano,

sera la misma la responsable de actualizar o modificar su contenido.

Dado a la naturaleza dinamica de Gobierno del Estado, es necesario que
cualquier cambio que se presente en la organizacion de las areas, se
comunigue a la brevedad, a la Direccion de Organizacion y Métodos de
Oficialia Mayor, con el objeto de revisarlos y mantener actualizada la

Estructura Organica de la Administracion Publica Estatal.
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LEGISLACION O BASE LEGAL

Los ordenamientos o normas juridicas que rigen la operacion de la
Unidad Regional de Servicios Educativos Region Altiplano, son
las siguientes:

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
= Constituciéon Politica del Estado de San Luis Potosi.
» Ley Organica de la Administracion Publica de Gobierno del Estado.

» Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Publica del Estado de
San Luis Potosi.

» Ley General de Educacion.
» Ley Estatal de Educacion.

» Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de San Luis
Potosi.

» Ley de Responsabilidades de los trabajadores al servicio del Estado de
San Luis Potosi.

» Ley de los Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas del
Estado de San Luis Potosi.

= Ley de Archivos del Estado de San Luis Potosi.

= Decreto Administrativo del Codigo de Etica para Servidores Publicos.

= Decreto Administrativo mediante el cual se expide el Cdédigo de
Conducta para los Servidores Publicos del Gobierno del Estado de San

Luis Potosi.

* Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion de Gobierno del
Estado.

» Reglamento de las condiciones Generales de Trabajo del Personal de la
Secretaria de Educacion.

= Acuerdo Secretarial por el que se establecen las Normas Generales de
Control Interno.



ION O BASE LEGAL

Continua.

= Acuerdo secretarial 696 para la evaluacion, acreditacion, promocion y
certificacion para la educacion basica.

= Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.
= Plan Sectorial de Educacién 2013-2018.

= Plan Estatal de Desarrollo 2015-2021.




Somos una Unidad coadyuvante en las acciones administrativas y
educativas, que la Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado

promueva a la comunidad educativa de la Region.




Ser una unidad colegiada que permita el desarrollo de las actividades
encomendadas y demandas en un marco de respeto, tolerancia y calidad

gue en el futuro se convierta en una instancia desconcentrada.




CODIGO DE CONDUCTA

Dedicacién

Procurar su mejor esfuerzo y perseverancia para alcanzar los objetivos
institucionales en el desempefio de las actividades gubernamentales,
imprimir pasién y demostrar aprecio por San Luis Potosi, sus instituciones
y por su trabajo, asi como demostrar un alto compromiso hacia la
sociedad en la solucién de sus demandas.

Transparencia

Ser abiertos al derecho ciudadano respecto a la informacién, de acuerdo
a su legalidad y oportunidad, ofreciendo al ciudadano la posibilidad de ser
un usuario en la administracion y entendida la transparencia como un
verdadero servicio publico.

Rendicién de Cuentas

Cumplir con la responsabilidad del adecuado cumplimiento de sus
funciones, objetivos y metas, fomentando la participacion ciudadana en
el disefio, implementaciéon , seguimiento y evaluacion de politicas
publicas, respondiendo de la aplicacién del recurso puesto a disposicion.

Didlogo

Ser abiertos, flexibles, de trato amable, humilde y respetuoso para
comunicarse y construir ideas, tomando las mejores decisiones con otras
instituciones gubernamentales y organizaciones de la sociedad civil.

Respeto

Contar con sensibilidad para reconocer Yy considerar en todo momento
los derechos y libertades inherentes a la condicion humana de otros
servidores publicos y de la ciudadania.



CODIGO DE CONDUCTA

Legalidad

Hacer solo aquello que las normas expresamente les confiere, y en todo
momento someter su actuacion a las facultades que las leyes,
reglamentos y demas disposiciones juridicas y administrativas atribuyen
a su empleo, cargo o comision.

Honradez

Conducirse con rectitud sin utilizar su empleo, cargo o comision para
obtener o pretender obtener algun beneficio, provecho o ventaja personal
o a favor de terceros; no buscan o0 aceptan presentes de cualquier
persona u organizacion, debido a que estan conscientes que ello
compromete sus funciones y que el ejercicio de cualquier cargo publico
implica un alto sentido de austeridad y vocacion de servicio.

Lealtad

Ser fieles en todo momento y comprometerse con los principios, valores,
criterios, y objetivos institucionales, adaptandolos como propios en el
desempenfo de sus funciones y atribuciones.

Integridad

Desempefiar su empleo, cargo, comision o funciones de manera
imparcial y proba, no en beneficio de si mismo, de su familia o de
cualquier otra persona y abstenerse de participar en situaciones que
causen posible conflicto de interés. Ademas de utilizar el mobiliario,
equipo y vehiculo asignados en el desempefio de sus actividades de
forma responsable y apegada a la legalidad.

Eficiencia

Actuar conforme a una cultura de servicio orientada al logro de resultados
y rendicion de cuentas, procurando en todo momento un mejor
desempefio de sus funciones a fin de alcanzar las metas institucionales
segun sus responsabilidades y mediante el uso éptimo, responsable y
transparente de los recursos publicos, eliminando cualquier ostentacion y
discrecionalidad indebida en su aplicacion.



RA ORGANICA

1.0 Secretaria de Educacion.

1.7. Coordinacion de Unidades de Servicios Regionales.

1.7.1 Subcoordinacion de Unidades de Servicios Regionales
Regidn Altiplano y Media.

1.7.1.1 Unidad Regional de Servicios Educativos
Region Altiplano.



AMA

REGIONAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS REGION ALTIPLANO

Secretario de Educaci6n

Coordinacién de Unidades de
Servicios Regionales

Unidad Regional de Servicios
Educativos Regi6n Altiplano

1

1
L o o T
1

1 Eustacio Cérdova Juarez

: Profesor de Ensefianza Sec.
| Foranea (E0363)

Area de Administracion | Area de Planeacion y
1 Evaluacion

Roberto Gonzéalez Gutiérrez,
Asistente de Servicios y
Mantenimiento (S01808)

Nancy Janeth Alvarez Reyes :
Auxiliar de Administrador 1
(A01805) X

: Eliseo Alvarez Soto.
I Maestro de Grupo de Primaria
X Foraneo (E0281)

La Sandra Rojas Ramirez, Directora de Administracion de la
Secretaria de Educacién de Gobierno del Estado, certifica que el
presente organigrama refleja el personal asi como los puestos y
nombramientos que integran la estructura vigente al mes de Enero
del afio 2017.

04Puesto de Confianza ~ ==mmmmmmmmeees
Total: 04

Firma:




AMA

IDAD REGIONAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS REGION ALTIPLANO

Coordinaciéon de Unidades de
Servicios Regionales

Subcoordinacion de Unidades

de Servicios Regionales
Regioén Altiplano y Media

Unidad Regional de Servicios

Educativos Regi6n Altiplano

Eustacio Cérdova Juarez
Profesor de Ensefianza Sec.
Foranea LEO3632r

Participacion Social

I Secretaria

Modesta Pérez Urvina
Maestra de Jardin de Nifios
Foranea (E0181)

Unidad de Establecimientos
de Consumo Escolar

Rosa Maria Garcia
Gonzalez, Maestra de Jardin de
Nifios Foranea (E0181)

Rosa Ofelia Rivera Quintana
Ayudante Administrativo
(A01820)

01 Puesto de Confianza
04 Puesto de Base
02 Honorarios Asimilables a Sueldos

Total: 7

()

Paloma Mariana Rivera
Rodriguez
Abogado (CF21802)

Informatica

@

Auxiliar de Informéatica

Elva Rosa Morales Vazquez,
Maestro de Grupo de Primaria
Foraneo (E0281)

La Sandra Rojas Ramirez, Directora de Administraciéon de la
Secretaria de Educacién de Gobierno del Estado, certifica que el
presente organigrama refleja el personal asi como los puestos y
nombramientos que integran la estructura vigente al mes de Enero

del afio 2017.

Firma:




AMA

AREA DE ADMINISTRACION

Nancy Janeth Alvarez Reyes
Auxiliar de Administrador

(A01805)

i Auxiliar del Area de
: Administracion

Archivo

@

Remuneraciones

i &)

Almacén y Libros de Texto
Gratuitos

Maria del Pilar Villanueva Alvarez.
Director de Primaria foraneo
(E0221)

Auxiliar de Remuneraciones

@

03 Puesto de Base

Total: 07

04 Honorarios Asimilables a Sueldos

Juan Diaz Nieto,
Administrativo Especializado
(S01803)

Auxiliar de Almacén

@

Carrera Administrativa

Rubén Zufiga Martinez
Administrativo Especializado
(A01803)

La Sandra Rojas Ramirez, Directora de Administracion de la
Secretaria de Educacién de Gobierno del Estado, certifica que el
presente organigrama refleja el personal asi como los puestos y
nombramientos que integran la estructura vigente al mes de Enero

del afio 2017.

Firma:




AREA DE ADMINISTRACION

: Nancy Janeth Alvarez Reyes
1 Auxiliar de Administrador
X (A01805)

Recursos Humanos Recursos Materiales :
| N
Miriam Verénica Torres Guerrero, Ma. del Carmen Pérez Martinez : Recursos Financieros
Maestra de Jardin de Nifios Maestra de Jardin de Nifios I @
Foranea (E0181) Foranea (E0181) :

Auxiliar de Recursos Humanos

Aurora Mendoza Gonzélez,
Administrativa Especializado
(A01803)

Auxiliar de Recursos
Financieros
I 1)

W

Auxiliar de Servicios y
Mantenimiento del Edificio

Alfredo Rodriguez Saucedo,
Asistente de Servicios e Plantel
(S01807)

Auxiliar de Recursos
Materiales
! )

(@)

La Sandra Rojas Ramirez, Directora de Administracion de la
Secretaria de Educacién de Gobierno del Estado, certifica que el
presente organigrama refleja el personal asi como los puestos y
nombramientos que integran la estructura vigente al mes de Enero
del afio 2017.

04 Puesto de Base
04 Honorarios Asimilables a Sueldos

Total: 08 ]
Firma:




AMA

Registro y Certificacion

AREA DE PLANEACION Y EVALUACION

Area de Planeacion y
1 Evaluacion

I Roberto Gonzalez Gutiérrez,
X Asistente de Servicios y
1 Mantenimiento (S01808)

Estadisticay Sistemas de
Informacion

Jaime Cabrera Rodriguez
Maestra de Jardin de Nifios
Foranea (E0181)

Ma. de la Paz Segovia Contreras,
Maestra de Jardin de Nifios
Foranea (E0181)

Auxiliar de Registro y
Certificacion

Nora Alicia Torres Tovar,
Maestro de Grupo de Primaria
Foraneo (E0281)

Maribel Mendoza Coronado,
Maestro de Grupo de Primaria
Foraneo (E0281)

04 Puesto de Base

Total: 05

Evaluacion

i @)

La Sandra Rojas Ramirez, Directora de Administraciéon de la
Secretaria de Educacién de Gobierno del Estado, certifica que el
presente organigrama refleja el personal asi como los puestos y

01 Honorarios Asimilables a Sueldos === ="=" nombramientos que integran la estructura vigente al mes de Enero

del afio 2017.

Firma:




RAMA

Educacién Preescolar

AREA TECNICO PEDAGOGICA

| Eliseo Alvarez Soto.
: Maestro de Grupo de Primaria
\ Foraneo (E0281)

Auxiliar del Area Técnica
Pedag6gica

Maria Guadalupe Castillo Sdnchez
Profesora Jardin de Nifios
Foranea E0181

Telesecundarias

Brenda Zavala Rangel,
Administrativo Especializado
A01803

Educacioén Inicial

Miguel Flores Hernandez
Hrs. De maestro de
Telesecundaria For. (E2781)

Secundarias Técnicas y
Generales

Martha Alicia Nava
Lépez, Profesora Jardin de Nifios
Foranea (E0181)

Ma. Del Carmen Garcia Chavarria
Profesora Jardin de Nifios
Foranea (E0281)

05 Puesto de Base

Total: 05

La Sandra Rojas Ramirez, Directora de Administracion de la
Secretaria de Educacién de Gobierno del Estado, certifica que el
presente organigrama refleja el personal asi como los puestos y
nombramientos que integran la estructura vigente al mes de Enero
del afio 2017.

Firma:




DESCRIPCION DE FUNCIONES

UNIDAD REGIONAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS REGION
ALTIPLANO

OBJETIVO

Dirigir el logro de los propdésitos que la Secretaria de Educacion de
Gobierno del Estado, se fije en materia educativa y en razén de la
desconcentracion de los servicios educativos.

FUNCIONES

= Contribuir en la conformacién y en el desarrollo del Programa Estatal
de Educacion.

= Coadyuvar en el logro de la aplicacion de planes, programas y
proyectos educativos, bajo sistemas de calidad e intervencién de los
consejos pedagogicos.

= Promover la participacion social e interinstitucional para elevar los
niveles de desarrollo educativos.

= Dirigir la deteccion y priorizacion de atencion de necesidades de
servicio e infraestructura educativa.

= Supervisar la correcta aplicacibn de procesos que aseguren la
distribucion de cheques y expedicion de documentos que inciden en lo
personal conforme a su propia hormatividad.

= Supervisar los procesos de control escolar, de acreditacion vy
certificacion de estudios sean realizados de acuerdo a la normatividad
vigente.

= Supervisar la distribucién de libros de texto y de materiales educativos,
sea realizada segun la norma de la Secretaria de Educacion.

= Autorizar y vigilar la correcta aplicacion y uso de los recursos
financieros como los bienes muebles asignados a la Unidad.

Responsable Directora de Administracion

Eustacio Cérdova Juarez Sandra Rojas Ramirez




ION DE FUNCIONES

UNIDAD REGIONAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS REGION
ALTIPLANO
(Continda)

= Promover la capacitacion para el desarrollo de competencias
laborales, la evaluacion del desempeiio, el estimulo y el
reconocimiento en el personal de la Unidad.

= Publicar los impactos y rendimientos educativos, como proporcionar
informacion a quien lo demande de acuerdo a la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica del Estado de San Luis Potosi.

= Presidir el Consejo Técnico Regional de Educacion.

= Representar a la Secretaria de Educacion (SEGE) en los eventos
oficiales cuando no esté presente el Secretario de Educacion.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora de Administracion

Eustacio Cérdova Juarez Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SECRETARIA

OBJETIVO

Apoyar las actividades propias del Jefe de la Unidad Regional de
Servicios Educativos, Region Altiplano asi como las correspondientes
al area staff.

FUNCIONES

» Recibir y canalizar la correspondencia recibida de SEGE y de la
estructura educativa para hacerla llegar a las areas correspondientes.

» Integrar, actualizar y salvaguardar el archivo de la Unidad.

= Atender via telefénica a lo usuarios de SEGE, comunidad educativa,
dependencias e instituciones sociales para tramites e informacion.

» Registrar y agendar las actividades en electrénico de la URSE,
Region Altiplano.

= Mantener estrecha comunicacién con las diferentes areas para
proporcionar informacion precisa y veridica.

» Registrar en los diarios digitales las salidas de comision y oficios de
salida; y en diarios fisicos la correspondencia recibida de SEGE,
remisiones de la Jefatura, asi como pases de salidas particulares y
oficiales.

= Elaborar oficios de informacion, de apoyo, de solicitudes y de
comisiones que se involucren en el ambito laboral de la Unidad
Regional para SEGE, comunidad educativa, dependencias e
instituciones sociales.

» Realizar concentrados semanales y mensuales para adquisicion de
materiales para la Jefatura.

Directora de Administracion

Sandra Rojas Ramirez




ION DE FUNCIONES

SECRETARIA
(Continua)

= Programar el uso de la Sala de Juntas de acuerdo a las solicitudes
presentadas.

= Elaborar ficha informativa de las actividades de la Jefatura de URSE y
enviarla quincenalmente via correo electronico a la Coordinacion de
Unidades de Servicios Regionales en SEGE e impreso a la
Subjefatura de Administracion.

= Llevar el control de la bitacora en electronico del vehiculo asignado a
la URSE, anotando kilometraje, lugar y precio de gasolina.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Directora de Administracion

Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ASUNTOS JURIDICOS

OBJETIVO

Asesorar juridicamente a la Jefatura de la Unidad Regional, Jefaturas
de Sector, Supervisiones, Docentes, Personal Administrativo y de
Apoyo de los diferentes niveles, de acuerdo a la normatividad
aplicable a cada uno de los casos presentados para atender de forma
inmediata y directa los asuntos juridicos que afecten el servicio
educativo.

FUNCIONES

= Recibir por parte de las autoridades educativas correspondientes,
Actas de Abandono de Empleo y Actas Administrativas por incidencias
y su dictaminacion.

» Elaborar Actas Circunstanciadas de Hechos para hacer de
conocimiento a la Unidad de Asuntos Juridicos en la Secretaria de
Educacion de la incidencia que se esté presentando.

= Elaborar Actas de Comparecencia por defuncion de los trabajadores
al servicio de la Secretaria de Educacion de Gobierno del Estado.

= Recibir solicitudes de Rectificacion de Nombre en Certificados de
Educacién Basica y elaborar su dictaminacion.

= Atender y tramitar las solicitudes de autorizaciones de sello de los
centros de trabajo adscritos a esta dependencia educativa en la
Unidad de Asuntos Juridicos.

» Realizar los tramites para la expedicion de titulos de propiedad de
terrenos donados a SEGE en conjunto con la Unidad de Asuntos
Juridicos.

Responsable Directora de Administracion

Paloma Mariana Rivera Rodriguez Sandra Rojas Ramirez




ION DE FUNCIONES

ASUNTOS JURIDICOS
(Continua)

= Revisar los expedientes relacionados con los titulos de propiedad de
los centros educativos adscritos a esta dependencia con apoyo de la
Unidad de Asuntos Juridicos.

= Atender las quejas que se presenten ante la IV Visitaduria de la
Comision Estatal de Derechos Humanos.

= Gestionar ante el Servicio de agua potable, alcantarillado vy
saneamiento de Matehuala la prestacion de sus servicios a los
centros educativos de la Region.

= Asesorar al usuario que asi lo solicite sobre asuntos que competen al
Area Juridica.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora de Administracion

Paloma Mariana Rivera Rodriguez Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

PARTICIPACION SOCIAL

OBJETIVO

Implementar las acciones necesarias para coordinar en la region la
operacion de los procedimientos normativos y politicas en materia de
participacién social, a fin de que logren apoyar en el desarrollo del
sistema educativo en el Estado.

FUNCIONES

= Verificar que se cumpla con las normas, politicas y demas
disposiciones superiores en materia de Asociacion de Padres de
Familia, de la Unidad de Establecimientos de Consumo Escolar y
Consejos de Participacion Social.

= Revisar con el Consejo Estatal de Participacion Social la evaluacién
de los procesos, procedimientos, politicas y lineamientos sobre
Participacion Social.

= Establecer con el nivel educativo correspondiente los Consejos de
Participacion Social en la Regidn Altiplano.

= Asistir a reuniones convocadas por el Consejo Estatal de Participacion
Social | y/o Unidades Regionales.

= Distribuir los materiales de los programas que el Consejo Estatal de
Participacion Social determine en el transcurso del ciclo escolar.

= Colaborar con autoridades educativas, padres de familia y sociedad
para informar sobre las disposiciones referentes a Participacion
Social.

» Organizar la participacion de directivos, padres de familia y sociedad
en actividades de proteccién civil, de emergencia escolar y
contingencias sanitarias.

Responsable Directora de Administracion

Modesta Pérez Urvina Sandra Rojas Ramirez




ION DE FUNCIONES

PARTICIPACION SOCIAL
(Continua)

= Organizar y convocar a la estructura educativa, a los padres de familia
y miembros de la comunidad para conformar los Consejos
Municipales en cada uno de los Municipios de esta Region Altiplano.

= Asesorar y capacitar a los diferentes niveles educativos para el
registro de informacion de la Asociacion de Padres de Familia,
Consejos Escolares y Comité de Proteccion Civil y Seguridad en la
Plataforma Estatal de Informacion Educativa (PEIE) y Registro
Publicos de Consejos Escolares (REPUCE).

= Asistir a las reuniones convocadas por el Consejo Municipal de
Participacion Social en la Escuela (COMUPASE) de Matehuala.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora de Administracion

Modesta Pérez Urvina Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

UNIDAD DE ESTABLECIMIENTO DE CONSUMO ESCOLAR

OBJETIVO

Fomentar la politica de autofinanciamiento, mediante la
administracion, control y seguimiento de los recursos econdmicos a
través de las normas y la sistematizacion de las actividades
comerciales y productivas de los establecimientos de consumo
escolar y parcelas escolares al interior de las escuelas e impulsar la
constituciéon y registro de los establecimientos de consumo escolar.

FUNCIONES

* Promover la constitucion y registro oportuno en la Unidad de
Establecimientos de Consumo Escolar, de los establecimientos de
consumo escolar de los niveles de Educacién Primaria, Secundarias
Generales, Secundarias Técnicas y Telesecundarias.

» Recibir y distribuir los procedimientos para la constitucion y registro
oportuno de los establecimientos de consumo escolar.

» Revisar y verificar que las actas y bases constitutivas estén
correctamente formuladas.

» Revisar y verificar que los libros de actas, de ingresos y egresos estén
correctamente identificados y foliados con numeracion progresiva.

= Asentar en el registro de autorizacion de libros en la Unidad de
Establecimientos de Consumo Escolar, el nimero progresivo, nimero
de libro, nombre del libro, nombre del establecimiento de consumo
escolar, niumero de registro y turnarlo para su autorizacion.

= Elaborar material requerido para el inicio de operaciones de cada ciclo
escolar.

» Preparar y distribuir la documentaciébn necesaria para el manejo,
control administrativo y contable de los establecimientos de consumo
escolar en cada ciclo escolar o corte segun corresponda a cada uno
de los niveles educativos: Primaria, Secundarias Técnicas, Generales
y Telesecundarias.

Responsable Directora de Administracion

Rosa Maria Garcia Gonzalez

Sandra Rojas Ramirez

Rosa Ofelia Rivera Quintana




DESCRIPCION DE FUNCIONES

UNIDAD DE ESTABLECIMIENTO DE CONSUMO ESCOLAR
(Continua)

» Analizar y emitir por escrito las observaciones y sugerencias para
mejorar el procedimiento del control administrativo.

= Asesorar a los integrantes de los 6rganos de gobierno y control sobre
sus funciones, de acuerdo al Reglamento de Establecimiento de
Consumo Escolar y las disposiciones que en la materia emita la
Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado.

= Proponer reuniones de asesoria a jefaturas de sector, supervisiones y
direcciones para analisis de resultados.

» Recibir y revisar la documentacion de inicio de operaciones (Acta de
renovacion, relacion de nuevos socios, acuerdos de suministros,
relacion de socios anteriores) y autorizar para su aplicacion.

» Proponer a la Jefatura de la Unidad Regional de Servicios Educativos,
Region Altiplano, el Programa Anual de Actividades.

» Procesar informacion contable que se genere en cada corte, turnando
los formatos de control con sus observaciones para su autorizacion
correspondiente en la Unidad de Establecimientos de Consumo
Escolar.

= Elaborar documento de sugerencias y recomendaciones, con base al
analisis de resultados, a fin de solventar las desviaciones detectadas
en la revision de inicio o cortes semestrales.

= Detectar irregularidades en el proceso de los establecimientos de
consumo escolar y turnarlas a quien corresponda, indicando por
escrito la problematica y las posibles alternativas de solucion.

= Elaborar y analizar el informe anual de resultados de cada uno de los
niveles de la Unidad de Establecimientos de Consumo Escolar.

» Autorizar y validar gastos que se realicen con recursos del fondo
Social de los establecimientos de consumo escolar, tanto la Unidad de
Establecimientos de Consumo Escolar, como los supervisores de los
niveles educativos: Primaria, Secundarias Técnicas, Generales y
Telesecundarias.

Responsable Directora de Administracion

Rosa Maria Garcia Gonzalez

Sandra Rojas Ramirez

Rosa Ofelia Rivera Quintana




ION DE FUNCIONES

UNIDAD DE ESTABLECIMIENTO DE CONSUMO ESCOLAR
(Continua)

= Realizar visitas de supervision a los establecimientos de consumo
escolar.

= Recibir, revisar y validar la informacion requerida en la nueva direccion
para el acceso a la Plataforma Estatal de Informacion Educativa
(PEIE) cpte.gob.mx/peie/ece_20162016.

= Asesorar la administracion de los establecimientos de consumo
escolar.

= Solicitar a lo establecimientos escolares de los niveles educativos:
Primaria, Secundarias Técnicas, Generales y Telesecundarias, el
informe contable, el acta administrativa y el acta final para su debida
revision por parte de las jefaturas de sector, segun sea el caso,
supervisores y al final, la Unidad de Establecimientos de Consumo
Escolar.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora de Administracién

Rosa Maria Garcia Gonzalez

Sandra Rojas Ramirez

Rosa Ofelia Rivera Quintana




DESCRIPCION DE FUNCIONES

INFORMATICA

OBJETIVO

Operar los procesos y procedimientos técnicos y analiticos; asi como
soporte y actualizacion en cuanto al manejo de tecnologia
computacional en la Unidad Regional de Servicios Educativos para
mejorar el servicio de la informacion digital que se genera.

FUNCIONES

= Apoyar en la administracién de los sistemas de informacion que la
Secretaria de Educacién de Gobierno del Estado proporciona a esta
Unidad Regional de Servicios Educativos a través de la Coordinacion
General de Informatica Administrativa.

= Asesorar en las diferentes areas que integran a la Unidad Regional de
Servicios Educativos, en cuanto a las facilidades, ventajas y uso de la
informacion que proporcionan los sistemas de computo.

= Atender puntualmente las solicitudes de servicio y las quejas
derivadas de la prestacion del mismo.

= QOrganizar los servicios de captura, digitalizacién, intercomunicacion y
procesamiento electrénico de datos que requieran las diferentes areas
gue integran la Unidad Regional de Servicios Educativos.

= Apoyar en la capacitacion, asesoria y actualizacién del personal de
las diferentes areas que integran a la Unidad Regional de Servicios
Educativos que operan sistemas de informacion.

= Organizar en conjunto con las diferentes &reas que integran a la
Unidad Regional de Servicios Educativos, los servicios de
mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de computo, asi
como programar y supervisar los trabajos de este tipo, realizados por
empresas especializadas.

Directora de Administracion

Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

INFORMATICA
(Continda)

» Respaldar la informacién de quien lo solicite para la seguridad de los
datos generados, asi como su depuracion para un mejor rendimiento
en el equipo de cémputo.

» |nstalar software y sistemas autorizados por SEGE que faciliten el
desempeiio de las actividades digitales a realizar en los equipos de
computo pertenecientes a las diferentes areas que integran la Unidad
Regional de Servicios Educativos. Lo anterior, notificado por la
Coordinacion General de Informatica Administrativa.

= Enviar y recibir informacion digital por correo electronico oficial tanto
de SEGE como de otras dependencias para mantener informado a
guien corresponda.

= Generar e imprimir informacion digital en el software que corresponda
de acuerdo a las necesidades de servicio y quien lo solicite de parte
de las diferentes areas que integran la Unidad Regional de Servicios
Educativos.

= Apoyar al usuario que asi lo solicite sobre el manejo del Sistema
Integral de Inasistencias con autorizacion del Area de Desarrollo de la
Coordinacion General de Informética Administrativa de la Secretaria
de Educacion del Gobierno del Estado.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Directora de Administracion

Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

AUXILIAR DE INFORMATICA

OBJETIVO
Auxiliar en el &rea de Informética proporcionando soporte técnico a los
usuarios como a los equipos de computo que lo requieran.
FUNCIONES

= Auxiliar en el mantenimiento preventivo de los equipos de computo
asignados a esta Unidad Regional.

= Auxiliar en la asesoria sobre el manejo del diferente software y
hardware con el que cuenta la Unidad Regional.

= Registrar en bitdcora los trabajos elaborados e impresos de las
diferentes areas que integran la Unidad Regional.

= Auxiliar en la elaboracién el Plan de Trabajo y Reporte de Actividades
correspondiente al area.

= Auxiliar en la captura e impresion de documentos solicitados por el
personal de la Unidad Regional.

= Fotocopiar los documentos necesarios, que requiera el personal de la
Unidad Regional.

= Auxiliar proporcionando la informacién que se genera en el area para
asi imprimirla al personal que la solicite.

= Buscar, organizar e imprimir, las noticias educativas mas relevantes,
publicadas en los diarios de circulacion regional y entregar a la
Jefatura de esta Unidad Regional.

= Auxiliar en la atencibn a los usuarios que acuden al area de
Informéatica ya sea en forma personal como telefénica.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora de Administracion

Elva Rosa Morales Vazquez Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

AREA DE ADMINISTRACION

OBJETIVO

Coordinar los recursos y actividades asignados a esta Unidad
Regional de Servicios Educativos (humanos, materiales y financieros)
para contribuir al logro de la misién, vision y propésitos del sistema
educativo en el estado.

FUNCIONES

= Mantener estrecha comunicacion con las diferentes secciones
dependientes del Area y las demas existentes en la Unidad Regional.

= Verificar la actualizacién de los inventarios y el buen estado todos los
bienes muebles e inmuebles en conjunto con Recursos Materiales de
esta Unidad.

= Verificar la atencién oportuna de solicitudes de recursos materiales,
financieros y humanos solicitados por personal de la Unidad
Administrativa y que se mantengan actualizados y en buen estado
todos los bienes y recursos con que cuenta la Unidad Regional.

= Supervisar que los recursos financieros se apliqguen de acuerdo a la
normatividad establecida.

= \Verificar el pago oportuno a proveedores y viaticos al personal
comisionado a diversas actividades oficiales.

= Supervisar que la recepcion y distribucion de cheques se realice
apegado a la normatividad.

= Mantener informado al personal sobre las disposiciones dadas por la
SEGE y la Jefatura Regional.

= Mantener informada a la Jefatura de la Unidad Regional de Servicios
Educativos sobre las acciones emprendidas por las diferentes areas
del Area de Administracion.

Responsable Directora de Administracion

Nancy Janeth Alvarez Reyes Sandra Rojas Ramirez




ION DE FUNCIONES

AREA DE ADMINISTRACION
(Continua)

= Elaborar, en coordinacién con Recursos Financieros y Programacion y
Presupuesto, el Anteproyecto de gasto y presupuesto del ejercicio
fiscal correspondiente, enviado por el Departamento de Programacion
y Presupuesto y la Coordinacion General de Planeacion de la SEGE.

= Organizar y programar las actividades que requieren apoyos de
vehiculos, de personal, viticos, compras, para optimizar los recursos
existentes.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora de Administracion

Nancy Janeth Alvarez Reyes Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ARCHIVO

OBJETIVO

Organizar, clasificar y controlar los Archivos de Tramite,
Concentracion e Histérico del fondo documental de la Institucion, con
la finalidad de dar una respuesta al usuario con base a la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

FUNCIONES

= Dar seguimiento a los planes, programas y proyectos de desarrollo
archivisticos propuestos por la Coordinacion de Archivos.

= Convocar al personal de las Areas Administrativas internas y externas,
asi como a las Supervisiones, Jefaturas de Sector y Direcciones de
Centros de Trabajo a participar en la integracion de archivos.

= Asesorar al personal que lo requiera, en la aplicacion de los
lineamientos archivisticos.

» Clasificar y organizar los archivos de la Institucién, de acuerdo a la
estructura autorizada y los lineamientos establecidos por la
Coordinacion de Archivos.

= Establecer un programa de capacitacion en la materia, al personal
gue se dedique al desempefio de las funciones archivisticas.

= Coadyuvar con la instancia responsable de proveer los recursos
necesarios a las areas administrativas para la realizacion del trabajo
de archivo.

= Verificar que se cumplan con las necesidades de espacio, vigilancia,
seguridad e higiene de los archivos de concentracion de la Unidad
Regional de Servicios Educativos.

= Supervisar la temporalidad de los expedientes ubicados en el Archivo
de Concentracion.

Directora de Administracion

Sandra Rojas Ramirez




ION DE FUNCIONES

ARCHIVO
(Continua)

= Mantener una coordinacion estrecha con las diversas areas
administrativas de la Unidad Regional de Servicios Educativos, a fin
de actualizar los registros de sus archivos.

= Propiciar la capacitacion y actualizacion del personal que integra la
Unidad Regional de Servicios Educativos.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Directora de Administracion

Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

AUXILIAR DEL AREA DE ADMINISTRACION

OBJETIVO
Auxiliar en la operacién de las actividades concernientes al Area de
Administracién, para contribuir a la eficiencia y mejoramiento del
servicio.

FUNCIONES

» Realizar el registro de los nimeros de oficios correspondientes al area
administrativa.

= Auxiliar en la recepcién de la documentacién de las areas de esta
Unidad Regional, para su entrega a la estructura educativa.

» Recibir, registrar y entregar los diferentes documentos recibidos de la
SEGE, a quien corresponda del area de Administracion.

= Capturar, verificar y entregar la bithcora de los vehiculos oficiales y
turnar a Recursos Financieros, para la comprobacién del gasto
correspondiente.

= Elaborar los documentos inherentes al Area de Administracion y areas
que las integran.

» Actualizar periédicamente el archivo correspondiente al area.

» Registrar pases de salidas particulares y oficiales del personal a cargo
de la Subjefatura.

= Apoyar en la recepcion de solicitudes y documentos del Programa
Libros de Texto Gratuitos.

= Atender a usuarios que requieran informacién de manera personal o
por teléfono y turnar al &rea correspondiente.

= Apoyar en la elaboracion de vales de combustible.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Directora de Administracién

Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

REMUNERACIONES

OBJETIVO

Supervisar que la distribucién de cheques, talones de cheque y
néminas a personal adscrito a esta Pagaduria, se haga de manera
oportuna, asi como también llevar a cabo tramites y dar posibles
soluciones a los diferentes problemas relacionados con el pago.

FUNCIONES

» Recibir nébminas y cheques que envia la Coordinacion General de
Remuneraciones de la SEGE, para entregarse a la estructura
educativa a traves de habilitados.

= Distribuir cheques, talones de cheque, recibos de pago, nédminas y
diversa documentacién por medio de los habilitados para que sean
entregados a los interesados.

= Recibir néminas, servinbminas y recibos de pago debidamente
requisitados para su archivo y envio a la Coordinacion General de
Remuneraciones de la SEGE.

= Tramitar en Remuneraciones de esta Unidad en conjunto con la
Coordinacion General de Remuneraciones, los reclamos de pago por
diferentes conceptos al personal que asi lo solicite.

= Tramitar acuerdos de adhesién de inscripcién a servinémina y tramitar
reposicion de tarjetas de débito ante la Coordinacion General de
Remuneraciones de la SEGE.

= Recibir devoluciones de cheques y talones de cheques, por diversos
motivos por parte habilitados.

» Elaborar recibos a personal desubicado que esté adscrito a la region
altiplano.

Responsable Directora de Administracion

Ma. del Pilar Villanueva Alvarez Sandra Rojas Ramirez




ION DE FUNCIONES

REMUNERACIONES
(Continua)

= Detectar y ubicar a personal en su Centro de Trabajo correcto en
némina.

= Brindar atencion al personal que asi lo solicite en diversos problemas
relacionados con el pago.

= Revisar ndOminas, servindminas y recibos de pago para enviar a la
Coordinacion General de Remuneraciones de la SEGE.

= Apoyar al personal que lo solicite a darse de alta en el portal
www.scsso.fone.sep.gob.mx para obtener los comprobantes de pago.

= Acreditar habilitado titular y suplente del centro de trabajo y zona
escolar.

= Recibir y distribuir a los habilitados, tarjetas de débito a personal de
centro de trabajo y zona escolar enviadas por la institucion bancaria
(Banorte y BBVA Bancomer) ya sea por alta o vencimiento.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora de Administracion

Ma. del Pilar Villanueva Alvarez Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

AUXILIAR DE REMUNERACIONES

OBJETIVO

Apoyar en las actividades que conciernen a Remuneraciones para
proporcionar un servicio que satisfaga las necesidades del usuario.

FUNCIONES

= Auxiliar en la recepcibn de ndéminas y cheques que envia la
Coordinacion General de Remuneraciones de la SEGE, para
entregarse a la estructura educativa a través de habilitados.

= Auxiliar en la distribucion de cheques, talones de cheque, recibos de
pago, ndminas y diversa documentacién por medio de los habilitados
para que sean entregados a los interesados.

= Auxiliar en la recepcion de ndminas, servinbminas y recibos de pago
debidamente requisitados para su archivo y envio a la Coordinacion
General de Remuneraciones de la SEGE.

= Auxiliar en la administracion de los recursos informéaticos del area de
Remuneraciones.

= Auxiliar en archivar nébminas correspondientes a la region altiplano.

= Auxiliar en la elaboracion de los diversos documentos que se generan
respecto a Remuneraciones.

= Atender al usuario en los tramites solicitados por los interesados y
auxiliar al personal que lo solicite en la inscripcion al portal Fondo de
Aportaciones para la Nomina Educativa y el Gasto Operativo (FONE).

= Auxiliar en la recepcion de devoluciones de cheques y talones de
cheques, por diversos motivos por parte habilitados.

= Auxiliar en la revisidbn de ndéminas, servinbminas y recibos de pago
para enviar a la Coordinaciéon General de Remuneraciones de la
SEGE.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Directora de Administracion

Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ALMACEN Y LIBROS DE TEXTO GRATUITOS

OBJETIVO

Recibir, organizar y entregar los diferentes materiales de
caracteristicas didacticas, asi como del mobiliario escolar para su
distribucion en los centros de trabajo de la Region Altiplano en
acuerdo con la Coordinacion General de Recursos Humanos.

FUNCIONES

= Contar con los parametros adecuados de aprovechamiento de los
espacios destinados al almacenamiento del Mobiliario Escolar, Libros
de Texto Gratuitos y diversos materiales que se reciben y resguardan
en esta Unidad.

= Llevar el adecuado control de las existencias, de las entradas y/o
salidas del almacén de los bienes que se encuentran o que deberan
resguardarse en los almacenes.

= Establecer un control documental de los inventarios fisicos de los
centros de trabajo correspondientes a esta Regién Altiplano, a realizar
al inicio de cada afio escolar.

= Recibir durante el transcurso del ciclo escolar, el mobiliario de los
programas: Participacion Social, Fondo Estatal de Aportaciones
Multiples (FEAM) y Programas Compensatorios.

= Recibir, elaborar calendario y dar inicio a las actividades del Programa
de Distribucibn de Libros de Texto Gratuitos y de bibliotecas
Escolares, a zonas escolares de los diferentes niveles educativos de
la region.

= Conformar una comision apoyados por el Responsable de Libros de
Texto, auxiliar y estibadores, para verificar que todas las alumnas y
alumnos de la regién reciban oportunamente los Libros de Texto
Gratuitos.

Responsable Directora de Administracion

Juan Diaz Nieto Sandra Rojas Ramirez




ION DE FUNCIONES

ALMACEN Y LIBROS DE TEXTO GRATUITOS
(Continua)

= Remitir a las diferentes autoridades de la SEGE los informes de
entrega y recepcion de Libros de Texto Gratuitos, asi como los recibos
de entrega de materiales diversos.

= Recibir y distribuir mobiliario enviado a los centro de trabajo de esta
region por la SEGE.

= Atender solicitudes de Libros de Texto Gratuitos por incremento de
alumnos o por causas de siniestros sufridos en los centros educativos,
solicitandolos a la Coordinacion Estatal de Libros de Texto Gratuitos
de SEGE.

= Mantener el edificio del almacén en condiciones que permitan poder
distribuir los materiales que se alojen provisionalmente en él.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora de Administracion

Juan Diaz Nieto Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

AUXILIAR DE ALMACEN

OBJETIVO

Auxiliar en el mantenimiento de las condiciones adecuadas de
Seguridad e Higiene en las instalaciones del edificio del Alimacén de la
Unidad Regional de Servicios Educativos Region Altiplano y apoyar en
la recepcion, organizacion y entrega de los diferentes materiales de
caracteristicas didacticas, asi como del mobiliario escolar para su
distribucion en los centros de trabajo de la Region Altiplano.

FUNCIONES
» |Integrar y aplicar un programa de limpieza de las instalaciones del
Almacenes, asi como realizar el aseo en las areas asignadas y en el

horario establecido.

= Auxiliar en la descarga y carga de materiales en los almacenes de
esta Unidad para su distribucion.

= Auxiliar en el reacomodo de materiales didacticos y mobiliario dentro
de los almacenes de la unidad Regional para desplazarse mejor
dentro del mismo.

= Auxiliar en la estiba de libros para realizar la entrega correspondiente
a los centro de trabajo asignados.

= Auxiliar en la recepcion y entrega de los diversos materiales para
distribuirlos.

= Auxiliar en la organizacion de archivo correspondiente a la Unidad
Regional dentro de los almacenes.

» Auxiliar en la realizacion de los inventarios de los materiales diversos
que estan ubicados en los almacenes de URSE region Altiplano.

= Apoyar en el mantenimiento del edificio del almacén para llevar a cabo
una mejor distribucion de los materiales.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Directora de Administracion

Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

CARRERA ADMINISTRATIVA

OBJETIVO

Organizar las acciones del Programa de Carrera Administrativa en la
Region Altiplano.

FUNCIONES

» Recibir y remitir la documentacion (incorporacion y/o promocién) del
Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion, relativo a las diversas
actividades del Programa en el transcurso del ciclo escolar.

= Tramitar reclamos y/o reposiciones en la Coordinacién de Carrera
Administrativa la documentacién para que el personal de apoyo y
asistencia a la educacién tenga el soporte correspondiente.

= Asistir a reuniones de informaciéon convocadas por la Coordinacion de
Carrera Administrativa.

= Revisar expedientes del personal participante y remitirlos a la
Coordinacion de Carrera Administrativa.

= Difundir las convocatorias y cronogramas de actividades del Programa
al personal de apoyo y asistencia a la educacion en la regién altiplano.

= Organizar los cursos especificos y generales que se impartiran
durante el ciclo escolar vigente al personal de apoyo y asistencia a la
educacion de la region altiplano.

= Sugerir acciones tendientes a la mejora y funcionalidad del Programa
en la region altiplano.

= Participar en las reuniones de andlisis y difusién del Programa,
dirigidas al personal correspondiente.

Responsable Directora de Administracion

Rubén Zuhiga Martinez Sandra Rojas Ramirez




ION DE FUNCIONES

CARRERA ADMINISTRATIVA
(Continda)

= Atender quejas y sugerencias de directivos y personal de apoyo
perteneciente a la region altiplano.

= Solicitar Instituciones con Tecnologia para el desarrollo de cursos al
igual que a los instructores para que coordinen y capaciten al personal

de apoyo y asistencia a la educacion de la regién altiplano.

= Conformar los expedientes del Personal de Apoyo y Asistencia a la
Educacion que por ciclo escolar se incorporan.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora de Administracion

Rubén Zafiga Martinez Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO

Proporcionar los servicios que la Unidad Regional presta a los
trabajadores adscritos a la Secretaria de Educacion del Gobierno del
Estado de la Regidén Altiplano (municipios de Catorce, Cedral,
Matehuala, Vanegas, Villa de la Paz, Villa de Guadalupe y de los
trabajadores de la U.R.S.E. Altiplano), de acuerdo a indicaciones de la
Coordinacion General de Recursos Humanos de la SEGE.

FUNCIONES

= Actualizar el registro escrito de la plantilla de personal de la Unidad
Regional y proporcionar a la Coordinacion General de Recursos
Humanos para que ingresen los datos correspondientes en forma
digital.

» Revisar y tramitar las incidencias del personal de la unidad Regional
de Servicios Educativos Region Altiplano para notificarlas a la
Coordinacion General de Recursos Humanos.

» Expedir credenciales provisionales al personal de la Region y
constancias de servicio al personal docente y de apoyo y asistencia a
la educacion.

= Certificar prestamos de ISSSTE, cartas poder, talones de pago.
» Dar informacién, recibir, remitir tramites y entregar tarjetas rosa y
amarilla al personal que lo solicite del sistema educativo que

corresponde

» Dar informacion, recibir, remitir tramites, y entregar incorporaciones,
re-incorporaciones, cambio de beneficiarios y liberacion de FORTE.

= Recibir, remitir tramite y entregar compatibilidades de empleo
debidamente requisitadas al personal que lo requiera.

Responsable Directora de Administracion

Miriam Verénica Torres Guerrero Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

RECURSOS HUMANOS
(Continua)

» Dar informacion de las convocatorias “Rafael Ramirez”, “Ignacio
Manuel Altamirano” para recibir y remitir expedientes del personal
docente acreedor a los premios de estimulo y reconocimiento segun
corresponda a la region.

» Informar, recibir y revisar expedientes de acuerdo a lo sefialado en
las convocatorias de estimulo por antigledad y municipales al
personal de apoyo y asistencia a la educaciéon. Asi mismo apoyar en
la realizacion del evento de entrega.

» Proporcionar orientacion en el llenado del formato, recibir junto a
documentos requeridos, remitir y entregar expedientes para obtener el
beneficio del ahorro solidario aplicable a los trabajadores incorporados
al régimen de cuentas individuales del ISSSTE.

= Solicitar a la Coordinacion General de Recursos Humanos, los
formatos Unicos de personal al personal que requiere del servicio.

= Solicitar avisos de alta al ISSSTE del personal adscrito a la region, de
nuevo ingreso o de reincorporacion por haber disfrutado algin
permiso sin goce de sueldo.

» Recibir Licencias Medicas del personal docente, de apoyo y asistencia
a la educacion correspondientes a esta URSE.

= Apoyar en el registro de datos en plataforma automatizada
http://servicioprofesionaldocente.sep.gob.mx/ de los participantes al
los concursos de oposicion para el ingreso o promocion al servicio
profesional docente de Educacion Basica.

» Notificar a los responsables de Recursos Materiales e Informéatica las
necesidades de material y de asesoria segun se requiera.

» Redactar oficios para envio de documentacion y atender la
correspondencia enviada por la Coordinacion General de Recursos
Humanos.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora de Administracion

Miriam Verdnica Torres Guerrero Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO

Auxiliar en la proporcion de los servicios que la Unidad Regional
presta a los trabajadores de la region en esta area.

FUNCIONES

= Proporcionar informacion de manera personal o via telefénica al
personal docente, al personal de apoyo y asistencia a la educacion y
publico en general en el turno vespertino.

» Recibir incidencias y emitirlas a las Coordinacibn General de
Recursos Humanos en SEGE en turno vespertino.

= Expedir constancias con diferentes asuntos al personal docente, y al
personal de apoyo y asistencia a la educacion en el turno vespertino,
asi como expedir credenciales al personal docente y al personal de
apoyo y asistencia a la educacién en el turno vespertino.

= Enviar compatibilidades recibidas y autorizadas a los interesados en el
turno vespertino.

= Seleccionar, ordenar y clasificar el archivo de Recursos Humanos.

= Elaborar oficios con diferentes asuntos en el turno vespertino.

= Auxiliar en la recepcion de expedientes de solicitud de estimulos al
personal docente y al personal de apoyo y asistencia a la educacion

en el turno vespertino.

» Auxiliar en la recepcion de solicitudes de ahorro solidario en el turno
vespertino.

= Auxiliar en la recepcion de solicitudes de inscripcidn, reinscripcion y
cambio de beneficiarios del FORTE en el turno vespertino, asi como
recibir solicitudes de tarjeta rosa y amarilla en el turno vespertino.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora de Administracion

Aurora Mendoza Gonzélez Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

RECURSOS MATERIALES

OBJETIVO

Organizar e implementar acciones para mantener actualizados los
Inventarios de Bienes y Muebles Activos por Centro de Trabajo
correspondientes a la Regién Altiplano y proveer de materiales
necesarios para el desarrollo de las actividades al personal de la
Unidad Regional de Servicios Educativos Region Altiplano.

FUNCIONES

» Recibir y revisar los Reportes de Bienes Muebles Activos por Centro
de Trabajo de acuerdo a calendarizacion programada por la
Coordinacion General de Recursos Materiales en SEGE.

» Recibir y remitir a la Coordinacion General de Recursos Materiales de
la SEGE la documentacion de Reportes de Bienes Muebles Activos
por Centro de Trabajo, con tramite anexo. (Avisos de Altas, Bajas por
Inutilidad, Bajas por Siniestro, Reasignaciones, Solicitud de
Correccién en Inventarios).

= Tramitar ante la Direccion de Administracion de la Secretaria de
Educacion las solicitudes de Subsidio de Energia Eléctrica, enviadas
a esta Unidad Administrativa por los centros de trabajo de Educacién
Basica correspondientes a esta Region Altiplano, para su respectiva
autorizacion.

» Registrar y controlar las Altas, Bajas, Reasignaciones, etc., generadas
en los bienes de la Unidad Regional de Servicios Educativos Region
Altiplano.

= Administrar los recursos humanos asignados al area, para optimizar
los servicios de aseo, mensajeria y recepcion de material y equipo
enviado por la SEGE.

= Conocer los movimientos de entrada y salida de materiales, mobiliario
y equipo de almacenes de la Unidad Regional de Servicios Educativos
Region Altiplano.

Responsable Directora de Administracion

Ma. del Carmen Pérez Martinez Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

RECURSOS MATERIALES
(Continda)

= Supervisar que se realicen los servicios de aseo, mensajeria y
mantenimiento en la Unidad Regional de Servicios Educativos Region
Altiplano y almacenes.

» Realizar compras de las partidas autorizadas (papeleria, material de
impresion, alimentacién, material de limpieza e higiénicos, etc.) con
los proveedores locales que proporcionan su servicio, para satisfacer
las necesidades existentes en esta Unidad Regional de Servicios
Educativos Region Altiplano.

= Verificar que las provisiones y materiales entregados a esta Unidad
Regional de Servicios Educativos Region Altiplano, coincidan con lo
solicitado mediante requisiciones y lo plasmado en facturas.

= Acomodar el material y provisiones en el lugar destinado para ello,
dentro de esta Unidad Regional de Servicios Educativos Region
Altiplano.

= Proporcionar los materiales requeridos por el personal adscrito a esta
Unidad, de acuerdo a solicitud y programacién presentada en el
Calendario de actividades y Requerimientos de Recursos.

» Ordenar, clasificar y archivar la documentacion generada en ésta
area, de acuerdo a indicaciones oficiales.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora de Administracion

Ma. del Carmen Pérez Martinez Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

AUXILIAR DE RECURSOS MATERIALES

OBJETIVO

Auxiliar en las diversas actividades que permitan mantener
actualizado y dotado de material suficiente para abastecer en las
diferentes areas que integran la Unidad Regional.

FUNCIONES

= Auxiliar en la entrega de los diversos materiales a las areas
correspondientes de la Unidad Regional que solicitaron con
anterioridad.

= Auxiliar en la entrega de los formatos de requerimiento y solicitud de
materiales a la areas correspondientes que integran la Unidad
Regional.

= Auxiliar en la distribucién y recepcion de altas y bajas de mobiliarios
correspondientes a los centros de trabajo de la region altiplano.

= Auxiliar en la distribucion y recepcién de los inventarios de bienes
muebles correspondientes a la Unidad Regional.

= Apoyar en la recepcion y remision a la Coordinacion General de
Recursos Materiales de la documentacién de Reportes de Bienes
Muebles Activos por Centro de Trabajo, con tramite anexo. (Avisos de
Altas, Bajas por Inutilidad, Bajas por Siniestro, reasignaciones, etc.).

= Proponer adecuaciones o cambios a los procesos, procedimientos y
politicas de operacion del area.

= Apoyar en la elaboraciéon de la diversa documentacion que se genera
en el area para su tramite correspondiente.

= Auxiliar en el reacomodo de materiales de oficina y de mas ubicados
en el almacén que se encuentra en la Unidad Regional.

= Organizar y clasificar los documentos que se generan en el Area de
Recursos Materiales.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Directora de Administracion

Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

AUXILIAR DE SERVICIOS Y MANTENIMIENTO DEL EDIFICIO

OBJETIVO

Mantener las condiciones adecuadas de Seguridad e Higiene en las
instalaciones del edificio de la Unidad Regional de Servicios
Educativos Region Altiplano, para mejorar su presentacion y
beneficiar a los trabajadores como a los usuarios externos.

FUNCIONES

» Integrar y aplicar un programa de limpieza de las instalaciones de la
Unidad Regional de Servicios Educativos Region Altiplano vy
Almacenes.

= Informar periddicamente a la superioridad de la situacidon que guardan
las instalaciones y bienes de las diferentes areas (vehiculos, muebles,

almacenes).

= Prever y solicitar a la autoridad correspondiente los materiales
necesarios para llevar a cabo las actividades correspondientes.

= Conservar los vehiculos asignados a la Unidad Regional de Servicios
Educativos Region Altiplano en buen estado.

» Realizar el aseo en las areas asignadas y en el horario establecido y
conservar en buen estado las areas verdes de esta Unidad.

= Apoyar en la reparacion y mantenimiento que tiendan a conservar los
espacios asignados.

» Entregar la mensajeria a la estructura educativa.

= Apoyar en la descarga y carga de materiales en los almacenes de
esta Unidad.

= Fomentar el desarrollo ecoldgico de las instalaciones y anexos de la
Unidad Regional de Servicios Educativos Region Altiplano.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora de Administracion

Alfredo Rodriguez Saucedo Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

RECURSOS FINANCIEROS

OBJETIVO

Difundir y aplicar las Politicas y Procedimientos en la Normatividad
vigente en la SEGE, para tramitar las solicitudes de Recursos
Financieros que presentan las Areas de la Unidad Regional y la
Estructura Educativa de la region.

FUNCIONES

= Elaborar y tramitar la solicitud para la asignacion del Fondo
Revolvente correspondiente al Ejercicio fiscal en la Coordinacion
General de Recursos Financieros.

»= Recibir, fiscalizar y tramitar la documentacién comprobatoria de las
diferentes adquisiciones y servicios de la Unidad Regional para
registrarlas en el Sistema Integral de Gestion Estratégica
Gubernamental (SIGEG) y dar seguimiento a las solicitudes.

» Registrar en diarios, las solicitudes de pago para llevar un control de
los tramites realizados, marcando la fecha, monto y proveedor
correspondiente.

= Registrar en auxiliares bancarios las transferencias bancarias
recibidas y los movimientos en chequera.

= Cotejar con el estado de cuenta y auxiliares bancarios para elaborar
conciliaciéon bancaria mensual.

= Elaborar cheques y pdlizas para realizar pagos de adquisiciones y
servicios de la Unidad Regional y el Programa de Albergues Escolares
Rurales, ademas de realizar pagos radicados a la cuenta bancaria
como: reexpedicion de cheques de liberacion de quincena, pensiones,
becas, etc.

» Realizar transferencias presupuestales que se requieran para justificar
el gasto entre partidas y capitulos.

Directora de Administracion

Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

RECURSOS FINANCIEROS
(Continda)

= Controlar y manejar el fondo de la caja chica.

» Elaborar recibos oficiales de cobro de ingresos propios en sus
diferentes cadigos.

» Elaborar informes semanales de ingresos propios para llevar los
registros de los movimientos en la cuenta bancaria asignada a la
Unidad Regional dentro del Area de Recursos Financieros .

= Mantener comunicacibn con BANORTE, Coordinacion General de
Recursos Financieros y los diferentes Departamentos de la SEGE que
intervienen en la autorizacion de los gastos que se requieren.

= Seleccionar, ordenar y clasificar el archivo de Recursos Financieros.

» Recibir documentos y elaborar recibos para trdmites del personal
administrativos como: ayuda de lentes, bono de utiles escolares,

impresion de tesis, etc.

= Participar en la elaboracion del presupuesto anual que se asigna a
esta Unidad Regional.

» Recibir y revisar la comprobacion de alimentos de las escuelas
participantes en el Programa Escuelas de Tiempo Completo.

» Registrar la comprobacion de alimentos del Programa Escuelas de
Tiempo Completo en el Sistema Integral de Gestion Estratégica
Gubernamental (SIGEG).

= Relacionar y enviar la comprobacién de las mismas al Programa
Escuelas de Tiempo Completo.

» Realizar el cierres del Ejercicio Fiscal.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Directora de Administracion

Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

AUXILIAR DE RECURSOS FINANCIEROS

OBJETIVO

Auxiliar en la difusién y aplicacién de las Politicas y Procedimientos
establecidos en la Normatividad vigente en la Coordinacién General
de Recursos Financieros de la SEGE, para tramitar las solicitudes de
Recursos Financieros que presentan las Areas de la Unidad Regional
y de la estructura educativa de la region.

FUNCIONES

= Elaborar las requisiciones de viveres para los albergues rurales de
Santa Maria del Refugio, Vanegas, San José de Coronados y Villa de
Guadalupe.

= Entregar las requisiciones de compra a proveedores.
= Entregar los viveres a los Albergues Rurales.

» Fiscalizar, registrar y tramitar la comprobacion de los gastos
correspondientes a los albergues rurales en el Sistema Integral de
Gestion Estratégica Gubernamental (SIGEG) y en la Coordinacion
General de Recursos Financieros.

» Registrar las solicitudes de pago en el diario para su control.

» Recibir, revisar y enviar a la Coordinacion General de Recursos
Financieros de la SEGE los informes financieros mensuales de
ingresos propios de las escuelas secundarias generales y técnicas de
la region.

= Auxiliar en la recepcion y revision de los informes de las Escuelas de
Tiempo Completo.

= Auxiliar en la elaboracién de los recibos oficiales de cobro (ROC) en
sus diferentes cédigos.

Directora de Administracion

Sandra Rojas Ramirez




ION DE FUNCIONES

AUXILIAR DE RECURSOS FINANCIEROS
(Continua)

= Auxiliar en la elaboracién de los informes semanales de ingresos
propios de la SEGE.

= Auxiliar en la elaboracion de cheques y entrega de los pagos a
diferentes proveedores de materiales y servicios que surten
periddicamente a esta unidad administrativa.

= Auxiliar en el control y manejo adecuado de los archivos
correspondientes a esta area.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Directora de Administracion

Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

AREA DE PLANEACION Y EVALUACION

OBJETIVO

Dinamizar las acciones que permitan el fortalecimiento y vinculacion
con los niveles de Educacion Béasica en los 6 Municipios que
corresponden a esta Jurisdiccion, asi como con las Instituciones
Publicas, buscando permanentemente acercar de manera definitiva y
completa los Servicios Administrativos y de tramite al personal y al
usuario.

FUNCIONES

= Dirigir, vigilar y coadyuvar en las actividades propias de las areas,
tales como programaciéon y presupuesto, estadistica y sistemas de
informacion, registro y certificacion e infraestructura educativa.

= Dirigir la elaboracion del anteproyecto del Presupuesto del Programa
de Accion de la Unidad Regional de Servicios Educativos, de acuerdo
con los criterios sefialados por la Direccibn de Planeacion y
Evaluacion en la SEGE.

= Organizar, dirigir y controlar las actividades de Control Escolar de los
Sistemas Escolarizados, conforme a las normas y lineamientos
establecidos.

» Vigilar el buen uso y conservacion de material de oficina al interior del
Area de Planeacion y Evaluacion.

= Coordinar las actividades propias de los estandares nacionales de
evaluacion en la jurisdiccion de la Unidad Regional de Servicios
Educativos Zona Altiplano.

= Planear conjuntamente con la Jefatura y Areas, las actividades en
comun, a realizarse en esta Unidad Regional, asi como la evaluacién
de los resultados anuales.

Responsable Directora de Administracion

Roberto Gonzalez Gutiérrez Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

AREA DE PLANEACION Y EVALUACION
(Continda)

» Concentrar y ordenar los requerimientos mensuales de materiales de
oficina solicitados por las areas que integran Planeacion y Evaluacion.

» |mplementar procesos sistematizados para optimizar los tiempos de
trabajo terminado con la finalidad de aumentar la calidad en las areas
gue integran esta Subjefatura.

= Coordinar y verificar en conjunto con la Direccion de Planeacion y
Evaluacién de la SEGE, las necesidades reales de construccion,
rehabilitacion y/o equipamiento, periddicamente en los espacios
educativos de los diferentes niveles educativos, dentro de la
jurisdiccién de la URSE.

= Concentrar, revisar y coordinar la elaboracién e integracion de los
formatos de informes de actividades mensuales y planes de trabajo
del Area de Planeacién y Evaluacion.

= Coordinar y verificar en conjunto con la Direccion de Planeacion y
Evaluacién, los estudios de factibilidad para escuelas de nueva
creacion, en educacion basica, asi como la asesoria para tramitar la
documentacién necesaria para registrar ante la S.E.G.E. en educacion
bésica.

= Coordinar y dirigir la integracién, oficializacion y la publicacion de la
estadistica del sistema de bibliotecas del Estado.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora de Administracion

Roberto Gonzalez Gutiérrez Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

EVALUACION

OBJETIVO

Organizar los procesos de evaluacién aplicados para alumnos o
docentes, sefialados por las autoridades, cuyos resultados seran
importantes para el disefio de politicas educativas que nos
proporcionen indicadores de mejora de la calidad educativa de todos
los niveles de la Regidn Altiplano.

FUNCIONES

= Mantener comunicacion constante con la Coordinaciéon de Evaluacion
y Seguimiento para dar continuidad a las instrucciones que se
indiquen para llevar a cabo cada proceso de Evaluacion.

= Asistir a reuniones de capacitacidon para manejar los procesos de
evaluacion.

= Planificar en tiempo y forma la operacidbn de los procesos de
evaluacion.

= Proponer al personal que aplicara las evaluaciones en los centros
correspondientes de la region formando expedientes para garantizar
el 6ptimo desempefio y requisitos exigidos por la Coordinacion de
Evaluacion y Seguimiento y la Coordinacion Nacional del Servicio
Profesional Docente.

= Capacitar a coordinadores, aplicadores, auxiliares, representantes;
segun corresponda al proceso de evaluacién a efectuar.

» Entregar claves de autorizacién a las figuras participantes para cobro,
previa recepcion completa de los materiales, nombramientos
requisitados e identificacién oficial (INE: Instituto Nacional Electoral)
para remitirlos en tiempo a la Coordinacibn de Evaluacion y
Seguimiento.

Directora de Administracion

Sandra Rojas Ramirez




ION DE FUNCIONES

EVALUACION
(Continua)

= Notificar al nivel correspondiente el proceso de evaluacion que se
efectuara (muestreo).

= Recibir, verificar y entregar el material correspondiente a cada
proceso de parte de la Coordinacion de Evaluacion y Seguimiento y a
su vez a las personas que apoyan en la aplicacion de cada
Evaluacion.

= Archivar la documentacion correspondiente de cada proceso para una
mejor organizacion de la informacion.

= Llevar a cabo las evaluaciones dentro de la Reforma Educativa
Enunciada y en el marco de las evaluaciones de: ingreso, promocion,
diagnéstica y permanencia.

= Distribuir becas asignadas a los alumnos que asi lo ameriten, de los
diferentes niveles educativos pertenecientes a la Region Altiplano.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Directora de Administracion

Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ESTADISTICA Y SISTEMAS DE INFORMACION

OBJETIVO

Organizar el proceso de recopilacion y procesamiento para integrar la
Informacién Estadistica Nacional y Complementaria por medio de
cuestionarios de cada ciclo escolar entre los periodos de: Inicio y Fin
de Cursos.

FUNCIONES

» Elaborar y organizar la entrega de oficios dirigidos a jefaturas de
sector, supervisiones o direcciones de escuelas, donde indica el
periodo (inicio y termino) de la captura de cuestionarios estadisticos
en el portal http://www.f911.sep.gob.mx

= Solicitar y monitorear a la estructura educativa que la informacién
requerida sea la necesaria y de acuerdo al portal
http://www.f911.sep.gob.mx .

= Verificar el cumplimiento dentro de las fechas establecidas para la
recepcion y entrega de los formatos estadisticos y reportar a quien
corresponde las incidencias que se presenten en su desarrollo.

» Recopilar y organizar la recepcion fisica de los formatos estadisticos,
en tiempo y forma, posteriormente enviar al Departamento de
Estadistica y Sistemas de Informacion.

= Dar informacién estadistica actualizada a diferentes instituciones, para
apoyar las actividades a desarrollar relacionadas con el ambito
educativo de la Regién Altiplano.

= Recibir oficio indicando el periodo de captura del cuestionario f-912
bibliotecas, para hacerlo extensivo a los titulares de bibliotecas
inscritas en la SEGE.

Responsable Directora de Administracion

Jaime Cabrera Rodriguez Sandra Rojas Ramirez




ION DE FUNCIONES

ESTADISTICA Y SISTEMAS DE INFORMACION
(Continua)

= \Verificar y asesorar a la estructura educativa, el correcto llenado del
formato de bibliotecas f-912.

= Recopilar los diferentes formatos requisitados en tiempo y forma, para
enviarlos al &rea de Estadisticas y sistemas de informacion de la
SEGE.

= Mantener constante comunicacion via correo electrénico con el
analista responsable de estadisticas de esta zona, para dar
cumplimiento al monitoreo y diferentes incidencias efectuadas por los
responsables de llenado.

= Elaborar diferentes modalidades de informacién de acuerdo a las
necesidades, a partir de la base de datos nacional (por municipio,
niveles educativos, totales alumnos, totales grupos, etc.)

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora de Administracion

Jaime Cabrera Rodriguez Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

REGISTRO Y CERTIFICACION

OBJETIVO

Sistematizar y facilitar la operacion de los procedimientos de
inscripcion, reinscripcion, acreditacion, regularizacion y certificacion;
que deberan aplicar las escuelas de Educacion Basica y Particulares
incorporadas a la SEGE, facilitando la resolucidén, transito vy
revalidacion de estudios.

FUNCIONES

= Difundir el manual de normas establecidas en el acuerdo secretarial
namero 696 en la pagina web: www.controlescolar.com.mx en el que
se establecen normas generales para la evaluacion, acreditacion,
promocién y certificacion en la educacion basica.

= Difundir carteles, formatos e instructivos que maneja el area de control
escolar segun corresponda el nivel educativo.

= QOrganizar y orientar el proceso de entrega-recepcion de documentos
a través de la estructura educativa de educacion basica de la region
altiplano.

= Verificar el proceso oportuno y correspondiente a las etapas de
preinscripcién, inscripcion, reinscripcion, regularizacion y revalidacion
de estudios.

= Comunicar el proceso a seguir para la entrega-recepcion de historial
académico de los alumnos de primaria y secundaria y el area de
control escolar realice la captura en la Plataforma Estatal de
Informacién Educativa (PEIE).

= \Verificar el proceso de orientacion y apoyo a la estructura educativa
en relacion a la captura e impresion de inicio y fin de ciclo, asi como el
de captura e impresion de calificaciones bimestrales en el PEIE.

Responsable Directora de Administracion

Ma. de la Paz Segovia Contreras Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

REGISTRO Y CERTIFICACION
(Continua)

» Inspeccionar y verificar la entrega y revisidbn de documentos variados
de inicio y fin de ciclo, entregados por la estructura educativa de
educacion basica de la region altiplano.

= Vigilar y simplificar el proceso administrativo para el acceso, trayecto y
transito de alumnos nacionales y del extranjero a la educacion bésica,
autorizando los movimientos y capturando en el programa PEIE en las
etapas correspondientes.

= Asesorar, recibir y revisar documentos de solicitantes del tramite
“rectificacion de nombre” en documentos que acreditan la promocion y
certificacion de estudios.

» Inspeccionar, revisar y validar trdmite de revalidacion de estudios para
alumnos que desean continuar sus estudios.

» Verificar las etapas de revalidacion de estudios, su normatividad y
captura oportuna en el programa PEIE.

= Orientar en la importancia de la obtencién de la Cédula Unica de
Identidad (CURP) a la estructura educativa, padres de familia o
tutores de alumnos de educacion basica.

= Vigilar la existencia constante de formatos en blanco para la
expedicion de duplicados de certificados de educacion primaria y
secundaria, solicitando a SEGE dotacién oportuna.

= Solicitar informacion a estructura educativa y SEGE historial de
alumnos cuando en URSE no se encuentren archivos para
elaboracion de duplicados de certificados.

= Asesorar y atender al usuario en los diferentes servicios que presta el
area de control escolar.

» OQOrientar a padres de familia para que acudan a las dependencias
administrativas y educativas a realizar los tramites que no competen
al area de control escolar.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora de Administracion

Ma. de la Paz Segovia Contreras Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

AUXILIAR DE REGISTRO Y CERTIFICACION

OBJETIVO

Auxiliar en la operacién de procedimientos, normas y politicas del
area de control escolar para promover el buen funcionamiento de
cada uno de los procesos administrativos de educacioén basica.

FUNCIONES

=  Auxiliar en la verificar el funcionamiento de las normas del acuerdo
696.

= Auxiliar en el proceso de politicas establecidas en el area de control
escolar para cada uno de los servicios.

= Auxiliar en el proceso de recepcion de documentos, revisando y
validando para el trdmite correspondiente.

= Brindar asesoria en relacidbn a los requisitos para la solicitud de
diversos tramites.

= Auxiliar en el proceso de orientacion y seguimiento de las actividades
de preinscripcion, inscripcion, reinscripcion, regularizacion de estudios
a estructura educativa y apoyos administrativos.

= Auxiliar en el proceso de orientacion de captura de calificaciones
bimestrales y grados anteriores como lo estipula el programa PEIE.

= Auxiliar en el proceso de calendarizacién y orientacion en la entrega-
recepcion de calificaciones de regularizacion en el programa PEIE.

= Auxiliar en el proceso de trdmite de revalidacion de estudios e
informar y solicitar su Registro y Certificacion en SEGE.

Responsable Directora de Administracion

Nora Alicia Torres Tovar

Sandra Rojas Ramirez

Maribel Mendoza Coronado




ION DE FUNCIONES

AUXILIAR DE REGISTRO Y CERTIFICACION
(Continda)

= Difundir y revisar que estén correctos los requisitos que presentan los
usuarios para los diversos tramites que se realizan en el area de
controla escolar.

= Apoyar en la acreditacion y certificacion de estudios como requisito de
ingreso a Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos (INEA).

= Auxiliar en revisar, consultar e imprimir en pagina del Registro
Nacional de Poblacion (RENAPO) para la autorizacion de CURP de
alumnos en trayecto.

= Apoyar en la elaboracion de remision de diversos asuntos a las
dependencias correspondientes.

= Apoyar en la conformacion de archivo para consulta o auditoria.

= Apoyar como enlace administrativo del area de control escolar,
referente al nivel que represente con SEGE.

= Auxiliar en la revision de documentos para elaborar duplicados de
certificados de educacion primaria y secundaria a quien lo solicite.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora de Administracién

Nora Alicia Torres Tovar

Sandra Rojas Ramirez

Maribel Mendoza Coronado




DESCRIPCION DE FUNCIONES

AREA TECNICO PEDAGOGICA

OBJETIVO

Coordinar las actividades Técnico-Pedagogicas y administrativas que
competan a cada nivel educativo que conforma el Area Técnica
Pedagogica.

FUNCIONES

= Coadyuvar con los representantes de los niveles educativos en la
organizacién de asesorias, cursos y/o talleres que implementen de los
Departamentos de la SEGE y los programados por la Unidad
Regional.

= Brindar asesoria al personal de la estructura educativa en la
aplicacion de las disposiciones o0 normas para la operacién de los
Programas o Proyectos de los niveles educativos.

= Detectar conjuntamente con representantes de los diferentes niveles
educativos de esta Region Altiplano, las necesidades de capacitacion
referente a temas que les permitan a los docentes, disefiar estrategias
de mejoras en la aplicacion de sus actividades diarias.

= Participar en sesiones de trabajo de Consejo Pedagdgico Regional, en
el analisis y evaluacién de los avances de proyectos educativos y
colaborar en los disefios de propuestas de trabajos.

= Dar seguimiento a los Consejos Técnicos Escolares para apoyarlos en
las areas de oportunidad que estos presenten.

= Atender las incidencias que surjan en los centros educativos de la
region altiplano apoyando en la asesoria a padres de familia, alumnos
y maestros para su posible solucién.

= Mantener actualizado el registro de plantillas del personal de los
centros de trabajo en los diferentes niveles educativos.

Responsable Directora de Administracion

Eliseo Alvarez Soto Sandra Rojas Ramirez




ION DE FUNCIONES

AREA TECNICO PEDAGOGICA
(Continua)

= Asistir y participar en los cursos de capacitacion en temas de caracter
técnico-pedagdgico.

= Apoyar los trabajos de capacitacion de los programas: Escuelas de
Calidad, Escuelas al 100, Escuelas de la Reforma, Escuelas de

Tiempo Completo (ETC), Inglés en Educacion Basica.

= Participar en la aplicacion del Programa de Distribucion de Libros de
Texto Gratuitos, Bibliotecas Escolares y Aula de Educacion Béasica.

= Atender, cumplir e informar sobre las comisiones asignadas por la
Jefatura de la Unidad Regional de Servicios Educativos.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora de Administracion

Eliseo Alvarez Soto Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

AUXILIAR DEL AREA TECNICO PEDAGOGICA

OBJETIVO

Auxiliar en la realizacion de las actividades administrativas del Area
Técnico Pedagogica y de los Responsables de areas de los Niveles
Educativos que la integran para contribuir en el desarrollo de sus
funciones manteniendo una comunicacién constante.

FUNCIONES

= Atender al usuario personal o telefonicamente, proporcionandole la
informacion solicitada y orientarlos a conseguirla.

= Auxiliar en la recepcion y organizacién de documentos y recados para
la Subjefatura Técnico Pedagdgica y apoyo a la encargada de los
Programas.

= Capturar, diseilar e imprimir oficios, bases de datos, circulares,
memorandum, invitaciones y material de apoyo para los cursos,
reuniones, talleres, y capacitaciones que realizan en los Niveles
Educativos y Programas dentro de la Subjefatura.

» Llevar registro en diario de los numeros de oficio, memos y circulares
gue salen de la Subjefatura Técnico Pedagdgica y sus areas.

= Mantener al dia el archivo consecutivo de oficios, realizando caratulas
de presentacién para cada caja de archivo.

= Auxiliar en la recepcion de usuarios solicitantes de algun servicio
dentro del oficio de la Unidad Regional de Servicios Educativos.

» Realizar el envio de documentos por correo electrénico solicitado por
los responsables de area.

= Atender el servicio telefonico de la linea correspondiente al Area
Técnico Pedagdgica de la Unidad Regional de Servicios Educativos.

Responsable Directora de Administracion

Brenda Zavala Rangel Sandra Rojas Ramirez




ION DE FUNCIONES

AUXILIAR DEL AREA TECNICO PEDAGOGICA
(Continta)

= Realizar comisiones que determine la Jefatura de la Unidad Regional
de Servicios Educativos para apoyar a otras Subjefaturas, asi como
eventos fuera de esta Unidad Regional de Servicios Educativos.

= Registrar pases de salidas particulares y oficiales del personal a cargo
de la Subjefatura.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora de Administracion

Brenda Zavala Rangel Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

EDUCACION INICIAL

OBJETIVO

Asesorar, supervisar y organizar las diversas actividades que
conllevan al adecuado funcionamiento y aplicacién del Programa de
Educacion Inicial en sus modalidades escolarizada y no escolarizada
con la finalidad de promover el desarrollo integral de los nifios y nifias
de 0 a 6 afos.

FUNCIONES

= QOrganizar y coordinar las propuestas de ampliacién, creacién y
ubicacion de los servicios de Educacion Inicial.

* Integrar y analizar la informacion estadistica relativa al funcionamiento
avance y evaluaciéon en la Regién de los servicios, proporcionando a
qguien los solicite la informacion relativa al funcionamiento de dichos
servicios.

= Difundir las normas pedagogicas, instrumentos de evaluacion de los
aprendizajes, contenidos, Programas y métodos educativos, asi como
los materiales y auxiliares didacticos referentes al Proyecto de
Desarrollo de Educacion Inicial (PRODEI) y verificar su aplicacion.

= Orientar y asesorar a los diferentes agentes educativos que laboran
en la Region sobre la correcta aplicacion del Programa Técnico
Pedagogico de Educacion Inicial.

= |Integrar las propuestas de adecuacion, estrategias de intervencion,
contenidos, metodologias innovadoras, materiales, etc., en base a las
sugerencias presentadas por el personal directivo y técnico de los
servicios en la Region y presentarlos al titular del Proyecto para el
Desarrollo de la Educacion Inicial (PRODEI) para lo conducente.

= Participar en el desarrollo de las investigaciones referidas al medio en
gue se desarrolla el proceso educativo, para elevar la calidad de los
servicios de Educacion Inicial.

= Presentar en tiempo y forma al PRODEI los resultados de la accion
educativa desarrollado en la regién por los servicios de Educacion
Inicial.

Responsable Directora de Administracion

Martha Alicia Nava Lépez Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

EDUCACION INICIAL
(Continda)

= Organizar y participar en cursos de capacitacion, actualizacion,
intercambios pedagdgicos y jornadas de mejoramiento y orientacion
profesional en la entidad y la regién, dirigidos al personal docente |,
administrativo y técnico de los servicios de Educacion Inicial, previa
autorizacion del Area de Capacitacion y del titular del Proyecto para el
Desarrollo de la Educacion Inicial (PRODEI).

* Proponer las modificaciones que requieran las normas y lineamientos
establecidos por el PRODEI.

= Difundir las normas y lineamientos relacionados con la inscripcién,
registro,, bajas y expedicion de constancias referentes al proyecto
(PRODEI) y vigilar su aplicacion.

= Difundir las normas y lineamientos referentes al Programa de
Educacion Inicial en ambas modalidades.

= Apoyar en las diversas actividades de difusion del Programa en la
Region.

= Promover la participacion de los medios informativos y de
comunicacion de los padres de familia y la comunidad en general de
los actos culturales y/o de capacitacion dirigidos a la comunidad.

» Recibir y distribuir segin las necesidades, el material de difusion
disefiado para tal efecto.

= Llevar un control de las actividades de difusion ejecutados por los
agentes educativos y turnarlo al Area de Difusion del PRODEIL.

= Comunicar al PRODEI los resultados del personal asignado para ello
y aplicar los medios correctivos procedentes, cuando se presenten
deficiencias o desviaciones durante el proceso de supervisién a los
servicios de Educacion Inicial en la Region.

= Poner a consideracion del Area de Capacitacion las necesidades de
capacitacion, desarrollo y/o actualizacién del personal asignado a la
Region.

Responsable Directora de Administracion

Martha Alicia Nava Lépez Sandra Rojas Ramirez




ION DE FUNCIONES

EDUCACION INICIAL
(Continua)

= Distribuir los materiales educativos necesarios para la aplicacion del
Programa de Educacion Inicial en la Regién.

» Fungir como enlace de la educacion escolarizada con el
Departamento de Educacion Inicial.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora de Administracion

Martha Alicia Nava Lopez Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

EDUCACION PREESCOLAR

OBJETIVO

Facilitar la gestion educativa en el Nivel de Preescolar de la Region
Altiplano.

FUNCIONES

Cumplir con la funcién de enlace entre el Departamento de Educacion
Preescolar y las Inspecciones Generales del Sector 02 y 10.

Recibir, reportar y tramitar las incidencias de personal que se generen
en los Centros Escolares.

Recibir y revisar Plantillas de Personal de los Centros de Trabajo que
conforman los Sectores 02 y 10, asi como su actualizacion
permanente.

Participar en la Programacién y coordinacion de actividades de
jardines de nifios promovidos por la SEGE, a través del Departamento
de Educacién Preescolar, Inspecciones Generales de Sector y
Supervisiones de Zona.

Participar con las Inspecciones Generales de Sector y el
Departamento de Educacion Preescolar en las reuniones de Consejo
Pedagdgico de Zonas, Sector y Regidn.

Coordinar las diversas actividades que se programen para llevar a
cabo la difusion, operatividad y seguimiento de los programas
adherentes al plan de estudios.

Participar con Instituciones Publicas y Dependencias de Gobierno en
los programas en beneficio a la comunidad educativa del Altiplano
Potosino.

Formar parte del Consejo Técnico Pedagogico Regional y acudir a las
sesiones de trabajo.

Brindar atencion a la sociedad en general que requiera informacion
sobre asuntos relacionados con la Educacion Preescolar en la Region.

Responsable Directora de Administracion

Maria Guadalupe Castillo Sanchez Sandra Rojas Ramirez




ION DE FUNCIONES

EDUCACION PREESCOLAR
(Continua)

= Atender, cumplir e informar sobre las comisiones asignadas por la
Jefatura de la Unidad Regional de Servicios Educativos.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora de Administracion

Maria Guadalupe Castillo Sdnchez Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SECUNDARIAS GENERALES Y TECNICAS

OBJETIVO
Facilitar la gestiébn educativa en el nivel de Educacion Secundaria
(General y Técnica).

FUNCIONES

= Difundir en los planteles de secundarias; los programas, proyectos y
actividades generadas por los Departamentos y areas de la SEGE.

» Garantizar la organizacion, seguimiento y funcionamiento de los
Consejos Técnicos Escolares en su fase intensiva y ordinaria en el
nivel de Secundarias Generales y Técnicas.

= Participar en las reuniones del consejo Pedagodgico Regional asi como
colaborar en el disefio de propuestas de trabajo.

= Recibir y revisar las plantillas de personal de secundarias; asi como
su permanente actualizacion.

= Cumplir con la funcion de enlace con el nivel de secundaria en las
actividades que promueva el area central.

= Participar y promover la vinculacién de Instituciones Publicas vy
Dependencias de Gobierno en los programas de beneficio de la
comunidad educativa del Altiplano.

= Brindar atencibn a padres de familia que solicitan informacion
relacionada con asuntos del nivel de secundaria.

= Atender y cumplir las comisiones asignadas por la Unidad Regional de
Servicios Educativos e informar sobre el desempefio de la misma.

» Acudir a representaciones por parte de la Unidad Regional en el nivel
de Secundaria General y Técnica.

= Seleccionar, ordenar y clasificar el archivo correspondiente al area de
Secundarias Generales y Técnicas.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora de Administracion

Ma. del Carmen Garcia Chavarria Sandra Rojas Ramirez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

TELESECUNDARIAS

OBJETIVO

Contribuir en la organizacién de las diversas actividades emprendidas
por el Departamento de Telesecundarias y servir de enlace en la
gestion, para acercar los servicios a la comunidad educativa,
apoyando la operacion de las politicas y procedimientos en el ambito
técnico-pedagdgico.

FUNCIONES

Formar parte del Consejo Técnico Pedagogico Regional y acudir a las
sesiones de trabajo.

Proporcionar acciones y apoyar en la solucion de la problematica que,
en materia educativa, se detecta en el nivel.

Controlar la documentacion enviada y recibida sobre el nivel, asi
como los movimientos de libros, mobiliario y apoyar en el Programa
de Distribucion de Libros de Texto (recepcidn, programacion de rutas,
distribucion, verificacioén, etc.).

Recibir las peticiones que realice el nivel educativo y dirigirlas al
departamento correspondiente.

Representar al nivel educativo en los eventos programados.

Difundir la informacion recibida del Area Central respetando la
estructura establecida.

Gestionar la ampliacién de servicios para el nivel y sugerir acciones
gue mejoren el existente.

Informar oportunamente al Departamento de Telesecundaria de SEGE
y al Area Técnico Pedagogica de URSE Regidn Altiplano, sobre las
incidencias de personal de los centros de trabajo correspondientes.

Colaborar con los demas niveles educativos y Areas para eficientizar
la comunicacién e informacién requerida.

Responsable Directora de Administracion

Miguel Flores Hernandez Sandra Rojas Ramirez




ION DE FUNCIONES

TELESECUNDARIAS
(Continua)

= Acudir a las reuniones mensuales de Consejo Técnico Escolar de
acuerdo a la programacién en el calendario escolar.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directora de Administracion

Miguel Flores Hernandez Sandra Rojas Ramirez
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