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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 Reqgion Media dependiente de la Coordinacion

de Unidades de Servicios Regionales, 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.

Ademéas el manual de organizacioén facilita a los trabajadores y Servidores
Publicos 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 Region Media,
sera la misma la responsable de actualizar o modificar su contenido.

Dado a la naturaleza dindmica de Gobierno del Estado, es necesario que
cualquier cambio que se presente en la organizacion de las areas, se
comunique 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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ION O BASE LEGAL

Los ordenamientos o normas juridicas que rigen la operacion de la

Unidad Reqgional de Servicios Educativos Regién Media, son las

siguientes:

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

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

= Ley General de Educacion.
= |Ley Estatal de Educacion.

» Ley Orgéanica de la Administracién Publica del Estado de San Luis
Potosi.

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

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

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

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

= Plan Sectorial de Educacién 2006-2012
= Plan Nacional de Desarrollo 2006-2012

= Plan Estatal de Desarrollo 2009-2015




Establecer las condiciones, los sistemas y procedimientos administrativos
de planeacioén y técnico pedagdgicas para consolidar en la Zona Media un

autentico programa de educacion de calidad.




RA ORGANICA

1.0 Secretaria de Educacion

1.7.0 Coordinacién de Unidades de Servicios Regionales.

1.7.1.2 URSE Media
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El C. Dr. José Mejia Lira, Director de Administracion de la
Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado, certifica que el
01Personal de Confianza — —m o presente organigrama refleja el personal asi como los puestos y
06 Honorarios Asimilables a Sueldos nombramientos que integran la estructura vigente al mes de
- - Octubre del afio 2011.
Total: 07

Firma:
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Profr. Miguel Angel Rivera
Arellano
(E0363)
Profr. De Ensefianza
Secundaria For.

i Participacion Social
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Cooperativas
Atencion a Padres de Familia y Parcelas Escolares
Ing. Jose Santos Perez Diaz L.A.. Elsa Patricia Alfaro Yariez

Jefe de Oficina A01807

Administrativo especializado
A01803

Auxiliar de Cooperativas

Parcelas Escolares
L.LA. Fabiola Hernandez
Plascencia
Administrativo Especializado
(A01803)

Tec. Luz Maria Medina Cristales
Administrativo Especializado
(A01807)

Auxiliar de Cooperativas
| y Parcelas Escolares
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L

El C. Dr. José Mejia Lira, Director de Administraciéon de la
Secretaria de Educacion del 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
Octubre del afio 2011.

Total: 06 Firma:
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02 Honorarios Asimilables a Sueldos — .. —.. —
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El C. Dr. José Mejia Lira, Director de Administracion de la
Secretaria de Educacion del 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
Octubre del afio 2011.

Total: 03 Firma:

03 Personalde Confianza ~ = e e e o
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AREA DE ADMINISTRACION
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El C. Dr. José Mejia Lira, Director de Administraciéon de la
Secretaria de Educacion del 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
Octubre del afio 2011.

Total: 09 Firma:
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Administrativo Especializado
(21) (A01803)

Auxiliar Administrativo

Profra. Claudia Abigail
Sanchez Ruiz
Trabajo Social
(T26803)

Profr. Martin Castro
Martinez
(E0181)

- L .
Auxiliar Administrativo %
]

(€))

05 Personal de Base _—
04 Honorarios Asimilables a Sueldos — .. —.. —

Total: 09

Lic. José Luis Cantu Vazquez
Mtro. de grupo primaria for.
E0281

T
Auxiliar de Recursos E
Materiales i

@ :

Almacén y Libros
de Texto Gratuitos

C. Enrique Inocencio
Torres Gonzalez

Asistente de servicios

en plantel S01807

Auxiliar de Servicios y
Mantenimiento del Edificio

C. Ramiro Padrén Garcia
S01807 Asistente de
Servicios en Plantel

C. Enrique de JesUs
Reyes Segura
S01803 Asistente de
Servicios en Plantel

| Albergues Escolares

f
M i

El C. Dr. José Mejia Lira, Director de Administraciéon de la
Secretaria de Educacion del 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
Octubre del afio 2011.

Firma:
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El C. Dr. José Mejia Lira, Director de Administraciéon de la
Secretaria de Educacion del 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
Octubre del afio 2011.

Total: 07 Firma:

01 Personal de Base [
06 Honorarios Asimilables a Sueldos — .. .. —_




AMA

AREA TECNICO PEDAGOGICA
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El C. Dr. José Mejia Lira, Director de Administraciéon de la

Secretaria de Educacion del 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
— - Octubre del afio 2011.

Total: 05 Firma:

04 Personal de Base
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

UNIDAD REGIONAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS REGION MEDIA

OBJETIVO

Contribuir al logro de los propdsitos que la Secretaria de Educacion
del Gobierno del Estado, se fije en materia educativa y en razon de la
desconcentracion de los servicios educativos.

FUNCIONES

= Contribuir en la conformacion y en el desarrollo del programa estatal
de educacion.

= Lograr la aplicacion de planes, programas y proyectos educativos,
bajo sistemas de calidad e intervencion de los consejos pedagogicos.

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

= Detectar y priorizar de atencion de necesidades de servicio e
infraestructura educativa.

» Lograr la correcta aplicacion de procesos que aseguren la distribucion
de cheques y expedicion de documentos que inciden en lo personal
conforme a su propia normatividad.

= Lograr que los procesos de control escolar, de acreditacion y
certificacion de estudios se realicen de acuerdo a la normatividad
vigente.

= Contribuir para que la distribucién de libros de texto y de materiales
educativos, se realice en los tiempos y formas que norma la propia
Secretaria de Educacion.

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

Coordinador de Unidades de

Responsable o .
P Servicios Regionales

Profr. Miguel Angel Rivera Arellano Prof. Eduardo Saucedo Sias




DESCRIPCION DE FUNCIONES

UNIDAD REGIONAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS REGION MEDIA
(Continua)

= Promover la capacitacion para el desarrollo de competencias
laborales, la evaluacion del desempefio, 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
Administrativa y Acceso a la Informacion Publica del Estado de San
Luis Potosi.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Coordinador de Unidades de

Responsable o .
P Servicios Regionales

Profr. Miguel Angel Rivera Arellano Prof. Eduardo Saucedo Sias




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SECRETARIA

OBJETIVO
Apoyar las actividades propias del Jefe de la URSE asi como las
correspondientes al area staff de esta Unidad Regional.

FUNCIONES

» Controlar y dar seguimiento la correspondencia recibida de SEGE y la
estructuraeducativa y hacerla llegar a las areas.

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

= Atender la comunicacion telefénica de SEGE, comunidad educativa,
dependencias e instituciones sociales para tramites e informacion.

» Registrar y agendar las actividades del Jefe de la URSE.

= Mantener estrecha comunicacibn en las diferentes areas para
proporcionar informacion precisa y veridica.

» Registrar en los diarios, salidas de comisién y correspondencia
recibida de SEGE, remisiones de la Unidad y pases de salidas
oficiales y particulares.

» Elaborar oficios de informacién, 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.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Coordinador de Unidades de
Servicios Regionales

Prof. Eduardo Saucedo Sias




DESCRIPCION DE FUNCIONES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

OBJETIVO
Apoyar en las actividades propias del Jefe de la Unidad Regional de
Servicios Educativos, Zona Media. Operar las politicas vy
procedimientos de la recepcién y control de la correspondencia y
audienciade la URSE.

FUNCIONES

= Servir de enlace entre las Oficinas Centrales y Regionales asi como
con todos los niveles Educativos y Usuarios (Docentes,
Administrativos, Padres de Familia y Alumnos), atendiendo las
llamadas telefonicas.

» Atender al personal gue solicita audiencia con el Jefe de la URSE.

= Apoyar en la recepcion y envios de fax de todas las oficinas que
integran esta Unidad Administrativa.

» Administrar la Agenda de trabajo del Titular de URSE y eventos
propios de la Institucion.

= Archivar la correspondencia recibida y enviada a la Secretaria de
Educacion del Gobierno del Estado.

= Prever el material de oficina necesario para esta Jefatura.

» Enviar la informaciéon hacia las oficinas que corresponda asi como
sugerir alternativas de respuesta.

= Elaborar oficios correspondientes a la Jefatura y realizar funciones
gue la autoridad inmediata considere necesarias.

= Asistir a los cursos de capacitacion tendientes a actualizar el
desempeiio laboral.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Coordinador de Unidades de
Servicios Regionales

Prof. Eduardo Saucedo Sias




DESCRIPCION DE FUNCIONES

INFORMATICA

OBJETIVO
Brindar soporte técnico y de actualizacion tanto a los equipos
computacionales como al personal de la Unidad Regional de Servicios
Educativos, para mejorar el servicio de la informacion que se generay
asi poder otorgarla al usuario que la solicite.

FUNCIONES

» Realizar el plan de trabajo anual y reporte de actividades mensuales
del &rea.

» Respaldar informacién para la de seguridad de los datos, asi como su
depuracion.

» |nstalar Software y Sistemas que faciliten el desempefio de las
actividades a realizar en la Unidad Regional.

» Llevar a cabo el mantenimiento preventivo de los equipos de computo
asignados a esta Unidad Regional.

» Enviar informacion digital por correo electronico a la SEGE o a otras
dependencias.

= Administrar y controlar los recursos materiales del departamento.

» Disefar formatos en diferente software e impresion de acuerdo a las
necesidades de la Unidad Regional.

= Proporcionar informacién necesaria por los medios electrénicos o
impresos que los usuarios internos y externos soliciten.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Coordinador de Unidades de
Servicios Regionales

Prof. Eduardo Saucedo Sias




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ASUNTOS JURIDICOS
OBJETIVO
Asesorar juridicamente al Jefe de la Unidad Regional, Jefes de
Sector, Supervisores, Profesores, 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

= Asesorar juridicamente a la Unidad Regional de Servicios Educativos
y atender aquellos asuntos de caracter juridico.

» Recepcionar Actas de Abandono de Empleo y Actas Administrativas
porincidencias.

» Elaborar Actas Circunstanciadas de Hechos.

= Elaborar Dictamenes Juridicos.

» Elaborar Actas de comparecencia por defuncion de los trabajadores al
servicio de la Secretaria de Educacion de Gobierno del Estado que

hayan fallecido.

» Recepcionar solicitudes de Rectificacion de Nombre en Certificados
de Educacion y elaborar proyecto de Dictamen.

= Autorizar la elaboracién de sellos oficiales y de Asociacion de Padres
de Familia.

» Realizar los tramites para la expedicién de titulos de propiedad de
terrenos donados a SEGE.

= Comparecer ante el Agente del Ministerio Publico cuando la
Dependencia Educativa sea parte ofendida o demandada.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Coordinador de Unidades de
Servicios Regionales

Prof. Eduardo Saucedo Sias




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ENLACE CON UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA

OBJETIVO

Proporcionar, recibir y gestionar informacion precisa y veridica que se
solicite a la Secretaria Educacion del Gobierno del Estado con
fundamento en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publicadel Estado.

FUNCIONES
= Mantener estrecha comunicacién con la Unidad de Informacion
Plblica de la SEGE para el buen funcionamiento de la Unidad de

Informacion Publica, enlace URSE Region altiplano.,

» Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion
publica.

= Entregar o negar la informacion requerida fundando y motivando su
resolucién en los términos de la ley de transparencia de acceso a la
informacion publica.

» QOrientar, auxiliar y atender a los particulares en la elaboracion de
solicitudes de informacion que solicitan.

» Realizar los tramites internos necesarios para localizar y en su caso
entregar la informacion solicitada.

= Notificar a los particulares la informacion requerida.

= Aplicar los criterios especificos en materia de clasificacion y
conservacion de los documentos administrativos asi como la
organizacion de archivo.

= Orientar a los servidores publicos en la clasificacion de sus archivos.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Coordinador de Unidades de
Servicios Regionales

Prof. Eduardo Saucedo Sias




DESCRIPCION DE FUNCIONES

PARTICIPACION SOCIAL

OBJETIVO

Obtener Consejos de Participacion Social Operantes en los Planteles
Educativos y en los Municipios, para Coadyuvar en una Educacion de
Calidad, Orientar y Coordinar las Actividades del Programa que se
Operen en la Regién Media.

FUNCIONES

» Integracion de los Consejos de Participacion Social Escolares y
Municipales.

= Actualizar y Administrar el Directorio de los Consejos de Participacion
Social Escolares y Municipales.

» QOrientar y Coordinar las Actividades Relacionadas con la Difusion,
Organizacion y Funcionamiento de los Consejos Escolares.

» Recepcionar y Validar las Actas de Constitucion de los Consejos de
Participacion Social.

= Asistir y Apoyar en Representacion del Titular de la Unidad Regional
de Servicios Educativos, Region Media. A las Comisiones y
Reuniones  Convocadas por Presidencias Municipales e
Instituciones del Gobierno del Estado.

= Asistir a las Reuniones de Trabajo y Capacitaciones sobre
Participacion Social, Convocadas por la Coordinacion General de
Participacion Social en el Estado.

» Remitir al Area Central las Actas Constitutivas del Comité de
Participacion Social.

= Apoyar al Sector Salud difundiendo las diferentes Campaias de
Vacunacion y Programa de Descachatarrizacion.

Coordinador de Unidades de
Servicios Regionales

Prof. Eduardo Saucedo Sias




DESCRIPCION DE FUNCIONES

PARTICIPACION SOCIAL
(Continua)

= Asistir a las Reuniones Programadas por el Consejo Municipal contra
las Adicciones y Agenda 21 Local.

= Coordinar Colectas Escolares en Apoyo a Cruz Roja Mexicana y
Bomberos A.C.

= Difundir Programa Reposicion de Mobiliario Escolar 2009. Donde
Participan Presidencias Municipales y Centros Educativos.

= Estas Funciones son enunciativas mas no limitativas

Coordinador de Unidades de
Servicios Regionales

Prof. Eduardo Saucedo Sias




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ATENCION A PADRES DE FAMILIA

OBJETIVO

Promover e Impulsar la Participacion de los Padres de Familia, en el
Mejoramiento Fisico de la Escuela y en el Proceso Educativo, ademas
de Servir como Puente de Comunicacién entre Padres de Familia,
Directores y Docentes a fin de conciliar y negociar en los Conflictos
gue se presenten, en la Region Media.

FUNCIONES

= Difundir a la Estructura Educativa de los Diferentes Niveles
Educativos, la Normatividad para la Constitucidon o Renovacion de las
Asociaciones de Padres de Familia Escolares.

= Coordinar y Orientar la integracion de las Asociaciones de Padres
Familia Escolares y Municipales.

= Brindar Asesorias a las Asociaciones de Padres de Familia Escolares
y Municipales.

= Proporcionar atencion directa a los conflictos de los Padres de
Familia, asesorando, conciliando y canalizando a la Estructura
Educativa Correspondiente.

= |mprimir, Distribuir, Recibir, Validar y Capturar en el Sistema
Asociacion de Padres de Familia (Sis APF), el Formato F1
(Constitucion o Renovacion de Mesas Directivas de los Diferentes
Niveles Educativos, de Educacién Basica).

= |mprimir, Distribuir Recepcionar, Validar y Capturar es el Sistema ( Sis
APF ) el Informe Fisico — Financiero del Formato F2 de los Informes
de los Recursos Financieros Administrados por las Asociaciones de
Padres de Familia; de cada Centro Educativo de los Diferentes
Niveles de Educacion Bésica.

Coordinador de Unidades de

Responsable o .
P Servicios Regionales

Ing. J. Santos Pérez Diaz Prof. Eduardo Saucedo Sias




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ATENCION A PADRES DE FAMILIA
(Continua)

= Remitir al Area Central copia del Formato F1: Constitucién o
Renovacion de Mesas Directivas de cada Centro Escolar por Nivel
Educativo de Educacion Basica.

= Remitir al Area Central Original del Formato, F2: Informe Fisico —
Financiero de los Recursos Administrados por las Asociaciones de
Padres de Familia.

= Remitir al Area Central Informe Estadistico de los Recursos
Econémicos Administrados por las Asociaciones de Padres de
Familia e Informe Estadistico de Aplicacion por Rubros de los
Recursos Econdémicos administrados por la Asociacion de Padres de
Familia.

= Servir de Puente de Comunicacion entre Padres de Familia, Docentes
y Directivos.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Coordinador de Unidades de

Responsable o .
P Servicios Regionales

Ing. J. Santos Pérez Diaz Prof. Eduardo Saucedo Sias




DESCRIPCION DE FUNCIONES

COOPERATIVAS Y PARCELAS ESCOLARES

OBJETIVO

Proporcionar los elementos necesarios para la operacion de la
(UCPE) Unidad de Cooperativas y Parcelas Escolares , normando,
sistematizando y unificando los criterios para la aplicaciéon de un
Manual de Procedimientos Unico, ademas de fomentar la politica de
autofinanciamiento mediante la administracion, control y seguimiento
de los recursos economicos producto de la comercializacion,
consumoy produccién que se realiza al interior de las escuelas.

FUNCIONES

= Promover la constitucion y registro oportuno de cooperativas
escolares de los niveles de Educacion Primaria, Secundarias
Generales, Secundarias Técnicas y Telesecundarias.

» Recibir y distribuir los procedimientos para la constitucién y registro
oportunode las cooperativas.

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

» Revisar y verificar que los libros de actas, de Ingresos y Egresos y el
Auxiliar estén correctamente identificados y foliados con numeracién
progresiva.

» Asignar y llevar control de los niumeros de registro otorgado a las
cooperativas y turnarlos oportunamente para Ssu autorizacion
correspondiente.

= Asentar en el registro de autorizacion de libros el nimero progresivo,
namero de libro, nombre de libro, nombre de la cooperativa, nimero
de registro de la cooperativa y turnarlo para su autorizacion.

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

Coordinador de Unidades de

Responsable o .
P Servicios Regionales

L.A.. Elsa Patricia Alfaro Yariez Prof. Eduardo Saucedo Sias




DESCRIPCION DE FUNCIONES

COOPERATIVAS Y PARCELAS ESCOLARES
(Continua)

» Preparar y distribuir la documentacién necesaria para el manejo,
control administrativo y contable de las cooperativas en cada ciclo
escolar o corte segun corresponda.

»= 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 Cooperativas y las
disposiciones que en la materia emita la Secretaria de Educacion del
Gobierno del Estado.

= Proponer reuniones de asesoria a Jefes de Sector, Supervisores y
Directores, tesoreros, personal administrativo (auxiliares), contralores
para analisis de resultados.

= Recibir y revisar la documentacion de inicio de operaciones (Acta de
Renovacion, Relacion de Nuevos Socios, Proyectos Anual de Gastos,
etc.) y turnarlo para su autorizaciéon correspondiente.

* Proponer al Jefe Regional el Programa Anual de Actividades.

= Procesar la informaciébn contable que se genere en cada corte,
turnando los formatos de control con sus observaciones para su
autorizacion correspondiente.

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

= Detectar irregularidades en el proceso de operaciones de las
cooperativas y turnarlas a quien corresponda, indicando por escrito la
probleméticay las posibles alternativas de solucion.

Coordinador de Unidades de

Responsable o .
P Servicios Regionales

L.A.. Elsa Patricia Alfaro Yariez Prof. Eduardo Saucedo Sias




DESCRIPCION DE FUNCIONES

COOPERATIVAS Y PARCELAS ESCOLARES
(Continua)

* Implementar el Programa de Orientacion Alimentaria en todas las
escuelas con Cooperativa Escolar, con la finalidad de evitar la
obesidad y desnutricién entre los socios.

» Realizar el seguimiento y control, sobre las acciones implementadas
en las cooperativas escolares, a través de supervisiones de campo.

» |mplementar acciones que entablen la relacién con la Secretaria de
Salubridad y asistencia a fin de contar con la revision sistematica de
los Proveedores de los acuerdos de suministros y los espacios que
ocupan las cooperativas escolares.

» Elaborary analizar el informe anual de resultados de cada uno de los
niveles.

= Proponer ala UCPE de SEGE, medidas correctivas, que permitan
correcciones a los procesos.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Coordinador de Unidades de

Responsable o .
P Servicios Regionales

L.A.. Elsa Patricia Alfaro Yariez Prof. Eduardo Saucedo Sias




DESCRIPCION DE FUNCIONES

AUXILIAR DE COOPERATIVAS Y PARCELAS ESCOLARES

OBJETIVO

Apoyar en las tareas encomendadas por la Unidad de Cooperativas
Parcelas Escolares, con el fin de apegarse mas a la normatividad de
esta oficina para asi poder dar un mejor procedimiento de cada una
de las cooperativas de las diferentes escuelas de los Niveles de
Educacion Béasica que atiende la Unidad Regional de Servicios
Educativos, Zona Media.

FUNCIONES

= Elaborar oficios para dar respuesta a peticiones o0 requisiciones y
procesos internos de la Unidad.

»= Proporcionar asesoria sobre la documentacion que deberd ser
entregadaa esta Unidad de Cooperativas y Parcelas Escolares.

= Revisar y recibir los informes contables de cada una de las zonas
escolares y sus escuelas.

= Concentrar la informacion contable de cada una de las cooperativas
entregadasy proporcionar los informes al inmediato superior.

» Informar al responsable de la oficina sobre las posibles
incongruencias y conflictos existentes de cada una de las
cooperativas de las escuelas.

= Aplicar la normatividad de acuerdo con las Reglas de Operaciones
para las cooperativas y parcelas escolares.

= Qrganizar los archivos de esta oficina.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Coordinador de Unidades de

Responsable o .
P Servicios Reqgionales

L.I.A. Fabiola Hernandez

Plascencia .
Prof. Eduardo Saucedo Sias

Tec. Luz Maria Medina Cristales




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 mision, visién y propésitos del sistema
educativo en el estado.

FUNCIONES

» Mantener estrecha comunicacion con los diferentes departamentos
dependientes de la Subjefatura y las otras Subjefaturas existentes en
la Unidad Regional.

= Cuidar que se mantenga actualizado y en buen estado todos los
bienes muebles e inmuebles asi como los recursos con que cuenta la
Unidad Regional.

= Mantener la atencién en las incidencias del personal y vigilar que se
cumplala normatividad.

» Cuidar la atencidén oportuna de solicitudes de recursos materiales,
financieros y humanos solicitados por personal de la Unidad
Administrativa y gque se mantengan actualizado y en buen estado
todos los bienes y recursos con que cuentala Unidad Regional.

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

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

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

= Mantener informado al personal sobre las disposiciones dadas por
oficinas centrales y Coordinacién Regional.

Responsable Coordinador de Unidades de
Servicios Regionales

Profr. Martin Baltazar Hernandez Prof. Eduardo Saucedo Sias




DESCRIPCION DE FUNCIONES

AREA DE ADMINISTRACION

= Mantener informado al Jefe de la Unidad Regional de Servicios
Educativos sobre las acciones emprendidas por las diferentes areas
del area de Administracion.

= Autorizar, dentro de las facultades y apegados a la normatividad las
acciones necesarias para el mejor funcionamiento del servicio.

= Elaborar, en coordinacion con el departamento respectivo, el Proyecto
de gasto y presupuesto del ejercicio fiscal correspondiente.

» Organizar y programar las actividades que requieren apoyos de
vehiculos, de personal, viadticos, compras, etc., para optimizar los
recursos existentes.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Coordinador de Unidades de

Responsable o .
P Servicios Regionales

Profr. Martin Baltazar Hernandez Prof. Eduardo Saucedo Sias




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SECRETARIA

OBJETIVO
Apoyar como auxiliar administrativo en las diferentes actividades
secretariales de la area de Administracion de igual manera, elaborar y
tramitar los diversos tipos de documentos que de la misma se
generen.

FUNCIONES

= Recepcionar Yy elaborar la documentacion de las diferentes areas que
integran el area Administrativa.

» Elaborar justificantes de retardo de los integrantes de la Unidad

= Mantener actualizado el sistema de archivo y correspondencia de la
Unidad.

» Brindar informacion y orientacién oportuna a los usuarios que asi lo
soliciten.

= Recepcionar y revisar analiticamente la entrega de documentos de la
area de Administracion.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Coordinador de Unidades de

Responsable o .
P Servicios Regionales

Ma de Lourdes Martina Reta Prof. Eduardo Saucedo Sias




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ARCHIVO

OBJETIVO

Recibir y custodiar los diversos expedientes de las areas de la Unidad
Regional de Servicios Educativos Region Media, y conservarlos para
su posterior consulta, asi como hacer su depuracién conforme al
periodo de guarday termino legal establecido.

FUNCIONES

Recibir la documentacion con la solicitud de guarda correspondiente.

Coteja la documentacion recibida con la solicitud correspondiente, en
presencia del usuario solicitante.

Recibir la solicitud de préstamo de expediente de archivo para su
busqueda.

Proporciona los documentos solicitada al usuario, solicitandole firme
unvale de préstamo por los mismos.

Checa y controla el vencimiento del plazo de préstamo, para su
posterior reclamo.

Checar la caducidad de los documentos, y en su caso solicita al
Coordinador de URSE- la transferencia o destruccion de los
documentos que cumplieron su periodo de guarda.

Asistir con el personal a la capacitaciébn prevista en el programa
correspondiente.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Coordinador de Unidades de
Servicios Regionales

Prof. Eduardo Saucedo Sias




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 del afio fiscal.

» Fiscalizar, elaborar y tramitar la documentacion comprobatoria de los
diferentes gastos realizados de la Unidad Regional y demas
programas: Libros de Texto Gratuito, Carrera Magisterial, Carrera
Administrativa, Secundarias, Telesecundaria, Educacion Basica,
Programa Nacional de Lectura, Edusat y tramites con cargo a
Administracibn Central: Ayuda de Lentes, Renta de Oficinas
Administrativas, Bonos de Utiles Escolares, etc.

» Registrar y cotejar los movimientos en chequera y Estado de cuenta
en Auxiliares Bancarios, para elaborar la conciliacion bancaria
mensual.

» Recepcionar y revisar los estados Financieros mensuales, de las
escuelas Secundarias Generales y técnicas de la Region y remitir
copia a la SEGE.

= Elaborar cheques para realizar pagos de los diferentes servicios y
materiales que requiere la Unidad Regional y los diferentes
programas, ademas de realizar pagos radicados a la cuenta de banco:
Liberaciones de quincena, pensiones alimenticias, pagos de
defuncion, escuela siempre abierta, Programa Escuelas de Calidad.

Coordinador de Unidades de

Responsable o .
P Servicios Regionales

C. P. Graciela Gallegos Ramos Prof. Eduardo Saucedo Sias




DESCRIPCION DE FUNCIONES

RECURSOS FINANCIEROS
(Continua)

= Controlar y registrar los movimientos en los capitulos 2000, 3000 y
5000 y elaborar estados comparativos mensuales.

» Manejar y controlar el fondo de caja chica.

= Mantener comunicacion con BANORTE, Recursos Financieros y los
diferentes Departamentos de SEGE que intervienen, para
autorizacion de los gastos que los diferentes programas requieren.

= Manejar y controlar cuenta Bancaria del Programa Escuelas de

Calidad.

» Realizar el cierre del ejercicio Fiscal.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable

Coordinador de Unidades de
Servicios Regionales

C. P. Graciela Gallegos Ramos

Prof. Eduardo Saucedo Sias




DESCRIPCION DE FUNCIONES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

OBJETIVO

Auxiliar en la difusion y aplicacion de las Politicas y Procedimientos
establecidos en la Normatividad vigente en 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

= Apoyar en la elaboracion, fiscalizacion y tramite de la documentacion
comprobatoria del gasto.

» Recepcionar, revisar y enviar a SEGE los informes financieros
mensuales de ingresos propios de las escuelas secundarias que
laboran en la region.

= Apoyar en la elaboracion de los Recibos Oficiales de Cobro (ROC) en
sus diferentes codigos y realizar su respectivo depdésito.

= Apoyar en los pagos a diferentes proveedores de materiales y
servicios que surten periédicamente a esta unidad administrativa.

= Apoyar en el control y manejo adecuado de los archivos
correspondientes a esta area y al responsable del departamento.

= Apoyar en la elaboracion de estados comparativos y conciliaciones
bancarias para cotejar el fondo revolvente por mes.

= Apoyar en otras actividades inherentes al puesto, que los jefes
inmediatos superiores asi lo dispongan.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Coordinador de Unidades de
Servicios Regionales

Prof. Eduardo Saucedo Sias




DESCRIPCION DE FUNCIONES

REMUNERACIONES

OBJETIVO
Contribuir para que la distribucion de cheques, talones de cheque y
nominas 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 ndminas y cheques que envia la SEGE, a través de la
estructurade habilitados.

= Distribuir cheques, talones de cheque, recibos de pago y ndminas por
medio de los habilitados.

» Recibir ndminas, servinOminas y recibos de pago debidamente
requisitados.

= Entregar cheques, talones de cheques a personal contratado por
honorarios.

» Tramitar reclamos de pago con diferentes conceptos al personal que
labora en la Unidad Regional de Servicios Educativos.

» Tramitar documentos de inscripcion a servindmina.
» Tramitar reposicion de tarjetas para servinomina.

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

= Elaborar recibos a personal desubicado.

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

Coordinador de Unidades de

Responsable o .
P Servicios Regionales

L.A.E. Marco Antonio Morales
Barragan Prof. Eduardo Saucedo Sias




ION DE FUNCIONES

REMUNERACIONES
(Continua)

Atender al publico en diversos problemas relacionados con el pago de
salarios.

Revisar ndminas, servindminas y recibos de pago para enviar al
Departamento de Remuneraciones de la SEGE.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Coordinador de Unidades de
Servicios Regionales

L.A.E. Marco Antqnio Morales
Barragan Prof. Eduardo Saucedo Sias




DESCRIPCION DE FUNCIONES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

OBJETIVO

Realizar la distribucion y entrega de cheques, comprobantes de pago
por medio de la red autorizada; recopilar la nomina debidamente
firmada y validada para el proceso de conciliacion al pago.

FUNCIONES

» Realizar la clasificacibn de los documentos de pago por Unidad
Distribuidora de Cheque y Centros de Trabajo.

= Distribuir a través del pagador — habilitado, ndmina, cheques y
comprobantes de pago para su entrega al trabajador.

» Recibir de los pagadores — habilitados las ndéminas originales y
reporte de cheques devueltos.

» \Verificar que los cheques devueltos correspondan a los espacios sin
firma del beneficiario en la nébmina correspondiente, para recibir de
conformidad la entrega que efectta el C. Habilitado.

= Conciliar ndminas de pago, verificando que los cheques Yy recibos
comprobantes de percepciones y deducciones emitidos en la
quincena, correspondan al niumero de firmas de beneficiarios, sellos
de cheques cancelados y sellos de pagados en recibos.

» Efectuar el calculo de percepciones y deducciones correspondientes
al reclamo de percepciones de los trabajadores para su tramite a
través del modulo de Ajustes y Correcciones al Pago.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Coordinador de Unidades de

Responsable o .
P Servicios Regionales

C.P. Gregoria Avalos Pérez Prof. Eduardo Saucedo Sias




DESCRIPCION DE FUNCIONES

RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO

Adquirir el compromiso de proporcionar los servicios que la Unidad
Regional presta a los trabajadores de la regibn en esta area,
realizandolos de manera oportuna, tomando en cuenta indicaciones
de oficinas centrales.

FUNCIONES

= Actualizar la plantillade personal de la Unidad Regional.

» Tramitar las incidencias del personal de la Unidad Regional de
Servicios Educativos Regiéon Media.

= Expedir credenciales provisionales y prellenadas al personal de la
Regiodn.

= Certificar documentos tales como: Cartas Poder, Pagares, Néminas y
documentos de preparacion.

= Expedir constancias de servicio al personal que lo solicite de la
estructura educativa.

= Recepcionar, clasificar y distribuir los estados de cuenta SAR
(Sistema de Ahorro para el Retiro) para su entrega a la estructura
educativa de la Regién Media.

= Enviar documentacion para el “Servidor Publico del Mes” A oficinas
centrales para su valoracion.

= Expedir tarjeta rosa y amarilla al personal que lo solicite del sistema
educativo.

= Revisar el informe de puntualidad y asistencia del personal de la
Unidad Regional de Servicios Educativos que remite oficinas
centrales.

Coordinador de Unidades de

Responsable o .
P Servicios Regionales

C. Dulce Piedad Martinez Vega Prof. Eduardo Saucedo Sias




DESCRIPCION DE FUNCIONES

RECURSOS HUMANOS
(Continua)

» Elaborar el informe mensual de servicios prestados al personal de la
estructura educativa.

= Archivar documentacion recibida y enviada a la SEGE, asi como la de
la Region.

» Recibir, revisar y enviar expedientes del personal docente acreedores
a las medallas Rafael Ramirez y I. M. Altamirano.

= Recibir, revisar y enviar expedientes del personal de Apoyo y
Asistencia a la Educacion por afios de Servicio.

» Recibir y tramitar las cedulas de incorporacién a FORTE (Fondo de
Retiro para los Trabajadores de la Educacién) asi como las de cambio
de Beneficiarios en el periodo sefialado.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Coordinador de Unidades de

Responsable o .
P Servicios Regionales

C. Dulce Piedad Martinez Vega Prof. Eduardo Saucedo Sias




DESCRIPCION DE FUNCIONES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

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

FUNCIONES

= Capturar la actualizaciébn de datos de la plantila de personal de la
Unidad Regional.

= Recepcionar el tramite sobre las incidencias del personal de la Unidad
Regional de Servicios Educativos Region Media.

= Apoyar en la expedicion de credenciales provisionales y prellenadas al
igual que constancias de servicio al personal de la Region.

» Recepcionar, clasificar y distribuir los estados de cuenta SAR (Sistema
de Ahorro para el Retiro) para su entrega a la estructura educativa de
la Regién Media.

= Consultar datos del personal docente y de apoyo de asistencia a la
educacion en el sistema de Resumen de Nomina (RESNOM) de la
Region.

= Asistir como apoyo a la entrega de Estimulos por afios de servicio al
personal docente y de apoyo de asistencia a la educacion.

» Elaborar oficios, minutas, circulares, dirigidos al personal de la Unidad
Regional asi como a la estructura educativa de la region.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Coordinador de Unidades de

Responsable o .
P Servicios Reqgionales

Profra. Claudia Abigail Sanchez
Rui
uiz Prof. Eduardo Saucedo Sias

Profr. Martin Castro Martinez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

RECURSOS MATERIALES

OBJETIVO

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

FUNCIONES

= Recibir y revisar los reportes de Bienes Muebles Activos por Centro de
Trabajo de acuerdo a calendarizacion programada por la Coordinacion
de Recursos Materiales y Servicios.

= Recepcionar y remitir a la SEGE la documentacion de Reportes de
Bienes Muebles Activos por Centro de Trabajo, con tradmites anexo.
(Avisos de Altas, Bajas por Inutilidad, Bajas por Siniestro,
reasignaciones, etc.).

= Tramitar ante la Direccibn 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 Educacion
Basica correspondientes a esta Region Media, para su respectiva
autorizacion.

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

= 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
Reqién Media.

Coordinador de Unidades de

Responsable o .
P Servicios Regionales

Lic. José Luis Cantu Vazquez Prof. Eduardo Saucedo Sias




DESCRIPCION DE FUNCIONES

RECURSOS MATERIALES
(Continua)

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

» Fotocopiar y dotar al personal de esta Unidad Administrativa de los
formatos necesarios para el requerimiento de materiales.

» Realizar compras de las partidas autorizadas (papeleria, material de
impresion, alimentacién, material de limpieza e higiénicos, etc.), para
satisfacer las necesidades existentes en esta Unidad Regional de
Servicios Educativos Regién Media.

= Verificar que las provisiones y materiales entregados a esta Unidad
Regional de Servicios Educativos Region Media, 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
Media.

» Proporcionar los materiales requeridos por el personal adscrito a esta
Unidad Regional de Servicios Educativos Region Media, de acuerdo a
solicitud y programacion presentada en el Calendario de actividades y
Requerimientos de Recursos.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Coordinador de Unidades de

Responsable o .
P Servicios Regionales

Lic. José Luis Cantu Vazquez Prof. Eduardo Saucedo Sias




DESCRIPCION DE FUNCIONES

AUXILIAR DE RECURSOS MATERIALES

OBJETIVO
Apoyar en la distribucion de materiales y control de inventarios
asignados A los diferentes Centros de Trabajo, asi como realizar
las funciones de soporte propias de la oficina.

FUNCIONES

= Apoyar con un sistema de registro de recursos materiales, equipos
técnicos asignados a los centros de trabajo y areas de la Unidad

Regional.

= Registrar las entradas y salidas de muebles, equipos y materiales de
apoyo asignados a los centros de la region y Unidad Regional.

= Contribuir a mantener actualizado el inventario de muebles, inmuebles
y equipos de los centros de trabajo de la region y Unidad Regional.

= Auxiliar en la integracion y actualizacion del mapa de necesidades de
inmuebles, mueblesy equipos de los niveles educativos en la region.

» QOperar la transferencia de muebles, equipos y materiales de apoyo
entre centros de trabajo de la region.

= Colaborar en la integracion de la informacién periddica de la situacion
gue guardael area a la superioridad.

= Participar en la evaluacion de la eficiencia de los procesos,
procedimientos de las oficinas.

= Asistir a la capacitacién promovida por areas centrales o por la Unidad
Regional.

= Estas funciones son enunciativas no limitativas

Coordinador de Unidades de
Servicios Regionales

Prof. Eduardo Saucedo Sias




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ALMACEN Y LIBROS DE TEXTO GRATUITOS

OBJETIVO

Realizar las acciones adecuadas que faciliten la recepcion,
organizacién y entrega de los diferentes materiales de caracteristicas
didacticas, asi como del mobiliario escolar para su distribucion en los
centros de trabajo de la Regién Media.

FUNCIONES

» Recibir, organizar y distribuir los Libros de Texto Gratuito y bibliotecas
escolares y de aula a la estructura educativa.

= Conformar una comisién, para verificar que todas las alumnas y
alumnos de la region reciban oportunamente los Libros de Texto
Gratuitos.

» Remitir a la 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.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Coordinador de Unidades de

Responsable o .
P Servicios Regionales

C. Enrique Inocencio Torres
Gonzalez Prof. Eduardo Saucedo Sias




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 Media, 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 Media y Almacenes.

» Informar periédicamente a la superioridad de la situacion que guardan
las instalaciones y bienes de las diferentes areas (vehiculos, muebles,
almacenes, etc.).

= 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 Media en buen estado.

» Realizar el aseo en las areas asignadas y en el horario establecido.

= 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 la
Unidad Regional de Servicios Educativos Region Media.

= Conservar en buen estado las areas verde la Unidad Regional de
Servicios Educativos Region Media.

Coordinador de Unidades de

Responsable o .
P Servicios Regionales

Se anexa relacion Prof. Eduardo Saucedo Sias




ION DE FUNCIONES

AUXILIAR DE SERVICIOS Y MANTENIMIENTO DEL EDIFICIO
(Continua)

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

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Coordinador de Unidades de

Caruin I

C. Ramiro Padron Garcia .
Prof. Eduardo Saucedo Sias

C. Enrique de Jesus Reyes Segura




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ALBERGUES ESCOLARES

OBJETIVO

Favorecer la compra y distribucion de los vivieres necesarios para los
albergues escolares rurales de la region media, para la elaboracion de
los alimentos proporcionados a los niflos que se les otorga este
beneficio.

FUNCIONES

= Calcular los gramajes de viveres frescos y productos de abarrotes,
gue se utilizan para elaborar los alimentos en los albergues, esto de
acuerdo a lo sefalado en los menus autorizados cada mes.

= Solicitar la cotizacion de precios e identificacion de productos en
cantidad y calidad en los diferentes establecimientos.

» Realizar la requisicion de compra de los viveres necesarios, a Si
mismo entregarla a los diferentes proveedores para su adquisicion.

= Recepcionar y verificar la cantidad y calidad de productos entregados
por los proveedores en URSE a si como acudir por otros productos a
los propios establecimientos.

» Entregar los viveres (frescos, abarrotes) y agua a los 4 albergues de
la region media, de igual manera productos de limpieza y otros
articulos enviados por la SEGE a los mismos.

» Recepcionar, revisar y tramitar las facturas, elaborando recibos
multiples de pago a si como la relacion para la recuperacion del
recurso otorgado para dicho programa.

» Realizar el pago a los diferentes proveedores, elaborando los cheques
y las pélizas correspondientes por los gastos generados.

= Elaborar comisiones y solicitar viaticos necesarios para el personal
gue distribuye los viveres a los albergues.

Coordinador de Unidades de
Servicios Regionales

Prof. Eduardo Saucedo Sias




ION DE FUNCIONES

ALBERGUES ESCOLARES
(Continua)

» Llevar a cabo la elaboracién y captura de controles, formatos y
registros varios para facilitar el trabajo con la informacion necesaria.
» Archivar la documentaciéon generada en el area.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Coordinador de Unidades de
Servicios Regionales

Prof. Eduardo Saucedo Sias




DESCRIPCION DE FUNCIONES

AREA DE PLANEACION

OBJETIVO

Dinamizar las acciones que permitan el fortalecimiento y vinculacion
con los niveles de Educacion Bésica, asi como con las Instituciones
Puablicas, 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 éareas,
tales como programacion y presupuesto, estadistica y sistemas de
informacion, registro y certificacion e infraestructura educativa.

= Dirigir la elaboracion del anteproyecto del Presupuesto del Programa
de Accioén de la Unidad Regional de Servicios Educativos, de acuerdo
con los criterios sefialados por la Direccion General de Planeacion
Educativaen la S.E.G.E.

» Qrganizar, 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 de
la Subjefatura.

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

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Coordinador de Unidades de

Responsable o .
P Servicios Regionales

Prof. J. Agustin Segura Loredo Prof. Eduardo Saucedo Sias




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ESTADISTICA Y SISTEMAS DE INFORMACION

OBJETIVO
Coordinar el proceso de recopilacion y procesamiento para integrar la
Informacion Estadistica Nacional y Complementaria por medio de
cuestionarios de cada ciclo escolar entre los macros de Inicio y Fin de
Cursos.

FUNCIONES

= Organizar la recepcion, revision, registro y distribuciéon de los
formatos.

» Solicitar a la estructura la calidad necesaria en la informacion que
proporcionen.

= Verificar el cumplimiento de los calendarios establecidos para la
recepcion y entrega de los formatos estadisticos y reportar a quien
corresponde las desviaciones que se presenten en su desarrollo.

= Capturar la informacion estadistica de los cuestionarios al SIDEC
(Sistema Interactivo Descentralizado de Estadisticas Continuas).

» Procesar la informacion para obtener catalogos de informacion.

» Dar informacion actualizada para apoyar las actividades a desarrollar
dentro del &mbito educativo de la Region Media.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Coordinador de Unidades de
Servicios Regionales

Prof. Eduardo Saucedo Sias




DESCRIPCION DE FUNCIONES

INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA

OBJETIVO

Coadyuvar en las actividades relacionadas con la Infraestructura de la
Secretaria de Educacion del gobierno del Estado, con el objeto de
ofrecer respuestas técnicas con mayor veracidad y rapidez,
asesorando y revisando el manejo administrativo de los recursos del
Fondo Estatal de Aportaciones Mdltiples y todo tipo de proyectos o
construccién educativa con recursos propios.

FUNCIONES

= Verificar la elaboracion de expedientes técnicos, comprobacion de
recursos, estados de cuentas bancarias y cumplimiento de metas
constructivas en los municipios dentro de la jurisdiccion de la Unidad
Regional de Servicios Educativos.

= |dentificar las necesidades reales de construccién, sustitucion,
rehabilitacion y mantenimiento de espacios educativos en la zona de
influencia.

» Recopilar los avances fisicos y financieros de todas las obras
ejecutadas por los diferentes Programas de Apoyo constructivo.

» Elaborar actividades especificas solicitadas por la Direccion de
Planeacion y Evaluacion, asi como la Coordinaciéon General de
Planeacion tales como: inspeccion ocular de inmuebles, supervision
de obre directa, verificacion de funcionamiento de planteles,
presupuesto a mano alzada y remision a presidencias municipales de
la region.

= Distribuir la recepcidon de cuestionarios de bienes muebles e
inmuebles de todas las escuelas de la regibn media, a través de
supervisores escolares de todos los niveles.

Coordinador de Unidades de
Servicios Regionales

Prof. Eduardo Saucedo Sias




DESCRIPCION DE FUNCIONES

INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA
(Continua)

Brindar asesoria técnica y administrativa a los directores de las
escuelas beneficiadas con el Programa de Escuelas de Calidad.

Brindar asesoria a sociedad de padres de familia y directores de los
diferentes planteles educativos en la region (jurisdiccion Unidad
Regional de Servicios Educativos) en los aspectos relacionados con
infraestructuradentro de los planteles educativos.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Coordinador de Unidades de
Servicios Regionales

Prof. Eduardo Saucedo Sias




DESCRIPCION DE FUNCIONES

REGISTRO Y CERTIFICACION

OBJETIVO

Sistematizar y facilitar la operacibn de los procedimientos de
inscripcion, reinscripcion, acreditacion, regularizacion y certificacion;
gue deberan aplicar las escuelas de Educacion Preescolar, Primaria,
Secundarias y Colegios Particulares incorporados a la SEGE, para
facilitar la resolucion en la labor Educativa, Transito de alumnos y
revalidacion de estudios.

FUNCIONES

Lograr la difusion y distribucion del manual de Normas y Formatos e
instructivos que maneja Control Escolar.

Participar en la orientacion sobre los procesos de seguimiento que
establece Control Escolar, dirigido a Directores y Supervisores.

Coordinar y lograr concentrar en tiempos establecidos la
documentacion escolar requerida a los Planteles a través de las
supervisiones que corresponden a la Regioén Media.

Participar en la recepcion, verificacion y autorizacion de la
documentacion solicitada y proporcionada por los planteles a través
de Supervisores, para turnarla posteriormente al departamento de
Registro y Certificacion en la S.E.G.E., debidamente requisitada.

Brindar asesoria a sociedad de padres de familia y directores de los
diferentes planteles educativos en la regidon (jurisdiccion Unidad
Regional de Servicios Educativos) en los aspectos relacionados con
infraestructura dentro de los planteles educativos.

Participar en la recepcion, verificacién y autorizacion de ALTAS por
traslado y BAJAS de alumnos, debidamente sustentadas para lograr
que el transito de los alumnos se facilite en cualquier nivel solicitado.

Coordinador de Unidades de

Responsable o .
P Servicios Regionales

Prof. Adalberto Gutiérrez Briones Prof. Eduardo Saucedo Sias




DESCRIPCION DE FUNCIONES

REGISTRO Y CERTIFICACION
(Continua)

» Participar en la recepcion, verificacion y autorizacion de documentos
establecidos para la elaboracion de duplicados de certificados y
turarla al departamento de Registro y Certificacion de la S.E.G.E.
para corregir archivo o para su elaboracion.

= Verificar que la regularizacion del alumno de educacion secundaria se
realice conforme a las normas establecidas y turnarla al departamento
de Registro y Certificacion en la S.E.G.E., para su autorizacién de
Acreditacion y dictamine lo correspondiente.

» Participar en la recepcion, verificacion y autorizacion de ALTAS por
traslado y BAJAS de alumnos, debidamente sustentadas para lograr
gue el transito de los alumnos se facilite en cualquier nivel solicitado.

= Coordinar y participar en la Orientacion, revisibon y entrega de
documentos de Inicio y Fin de Cursos en los niveles de educacion
Preescolar, primaria y Secundaria. Para turnarla debidamente
requisitada al departamento de Registro y Certificacion de la S.E.G.E.

= Coordinar la recopilacion de documentos a los alumnos que soalicitan
Revalidacion de estudios y turnarla al departamento de Registro y
Certificacion para autorizacion y dictamen.

» Participar en la recepcién y revisidbn de documentos de alumnos que
solicitan Rectificacion de Nombre y proceda la autorizacion vy
elaboracion de duplicados de Certificados de los diferentes niveles.

» Coordinar y participar en las actividades propias del departamento de
Control Escolar.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Coordinador de Unidades de

Responsable o .
P Servicios Regionales

Prof. Adalberto Gutiérrez Briones Prof. Eduardo Saucedo Sias




DESCRIPCION DE FUNCIONES

AUXILIAR PREESCOLAR

OBJETIVO

Disponer de informacion normativa a fin de tomar decisiones
acertadas al operar procesos de control escolar aplicados a las
escuelas de educacion preescolar de la region Media incorporadas al
Sistema Educativo Nacional con la meta de que los educandos sean
certificados oportunamente.

FUNCIONES

= QOperar, concentrar y verificar en las fechas sefialadas, la
documentacion escolar de rell (inicio de ciclo), rel2 (fin de ciclo), para
boletas y certificados, de los planteles ubicados en la jurisdiccion de la

URSE.

= Controlar y autorizar los movimientos, como altas extemporaneas,
bajas, nuevos ingresos, presentados en el nivel de preescolar.

» Integrar la documentacion de los alumnos que soliciten rectificacion de
nombre y proceda la elaboracién de certificado.

» Preparar la expedicion de duplicados de certificados de educacion
preescolar.

= Asesorar y coordinar la captura de datos, informacion necesaria en
control escolar para la expedicién de boletas y certificados.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Coordinador de Unidades de
Servicios Regionales

Prof. Eduardo Saucedo Sias




DESCRIPCION DE FUNCIONES

AUXILIAR PRIMARIAS

OBJETIVO
Agilizar los procesos administrativos de inicio y fin de ciclo escolar,
llevando la operacién y optimizacién de los recursos proporcionados
por la URSE aplicados en nivel primarias incorporadas al sistema
educativo nacional.

FUNCIONES

= Conocer, difundir y verificar la adecuada aplicacion del manual de
normas del nivel primaria en los centros de trabajo.

= Articular con el area central la operacion de los procedimientos a
seqguir.

= Coordinar con el area central la actualizacién de costos de algunos de
los servicios.

» Resguardar la documentacion e informacion de educacion primarias
gue se genere en el transcurso del ciclo escolar.

= Hacer un informe peridédicamente de las actividades realizadas.

* Proponer innovaciones o mejoras a las normas y politicas que rigen
a esta oficina.

» Proponer capacitaciones para ofrecer mayor calidad en el servicio.

» Realizar la captura de datos de las preinscripciones en la base de
datos principal.

» Mantener actualizada la base de datos de inscripciones, realizando
Altas y bajas que causen los movimientos en las escuelas de la
Region Media.

Coordinador de Unidades de
Servicios Regionales

Prof. Eduardo Saucedo Sias




ION DE FUNCIONES

AUXILIAR PRIMARIAS
(Continua)

» Elaborar duplicados de certificados del nivel primaria que sean
solicitados.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas

Coordinador de Unidades de
Servicios Regionales

Prof. Eduardo Saucedo Sias




DESCRIPCION DE FUNCIONES

AUXILIAR SECUNDARIAS TECNICAS Y GENERALES

OBJETIVO

Operar los procesos de recepcion y de entrega de documentacion
requerida por los estudiantes y publico en general de nivel secundaria,
optimizando los recursos y la disponibilidad de los mismos, asi como
los procesos que se llevan a cabo en el area de administracion y en
Registro y Certificacion.

FUNCIONES

= QOperar los procesos de recepcion y entrega de kardex, boletas de
evaluaciones Yy certificados de terminacién de estudios en cada ciclo
escolar.

» Facilitar la regularizacion de alumnos en los periodos de agosto,
septiembre y enero, mediante la forma SYRCER (solicitudes y registro
de calificaciones de examenes extraordinarios de regularizacién de
educacion secundaria) y REXA (relacién de ex alumnos)

» Realizar el proceso de inscripcion de los educandos a primer grado
duranteel mes de octubre de cada afio.

» Recepcionar documentacion y reporte de alumnos que son dados de
alta por trasladoy forma No. 3 de altas y bajas.

» Realizar las autorizaciones de alta por traslado de los alumnos
procedentes de otras secundarias.

»= Recepcionar y revisar documentacion de fin de ciclo escolar de las
formas R 1, 2 y 3 (Inscripcién y acreditacion para 1°, 2° y 3° grado de
educacion secundaria y REL (Relacion de folios de certificados de
terminacién de estudios de educacion secundaria.)

Coordinador de Unidades de
Servicios Regionales

Prof. Eduardo Saucedo Sias




DESCRIPCION DE FUNCIONES

AUXILIAR SECUNDARIAS TECNICAS Y GENERALES
(Continua)

= Tramitar a la S. E. G. E. Revalidaciones de estudios del nivel
primaria, secundaria y bachillerato de alumnos provenientes del
extranjero y duplicados de certificado de educacién secundaria técnica
y general.

= Coordinar con el area central la actualizacion de costos de algunos de
los servicios como duplicados de certificado de educacion secundaria
y revalidacibn de estudios y resguardar la documentacion
mencionada.

= Capacitar al personal administrativo y a directores de secundarias
técnicas y generales para el llenado de la documentacion de Relacion
de inicio y fin de ciclo escolar.

» Difundir las normas control escolar relativas a la inscripcion,
reinscripcion, acreditacion, regularizacion y certificacion para escuelas
secundarias oficiales y particulares incorporadas al sistema educativo
nacional periodo escolar de cada ciclo escolar.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas

Coordinador de Unidades de
Servicios Regionales

Prof. Eduardo Saucedo Sias




DESCRIPCION DE FUNCIONES

AUXILIAR BACHILLERATOS

OBJETIVO

Informar, Regular y Controlar en la Preinscripcion e Inscripcion de
aspirantes a ingresar al Subsistema de Preparatoria, asi como
Coordinar el desarrollo de las actividades para el cumplimiento del
programa Anual de Operacibn de bachilleratos Comunitarios
incorporadas a la Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado.

FUNCIONES

= Proporcionar informacion al usuario del Sistema de Preparatoria.

= Remitir en tiempo y forma la documentacién requerida por el
Departamento de Control Escolar para su validacion, via Messenger o

pagueteria.

» Recepcion de solicitud de examenes en fechas correspondientes a
calendario establecido.

» Solicitar y dar seguimiento de los diversos Servicios de Control
Escolar proporcionados por el Subsistema de Preparatoria, asi como
de Preparatorias por Cooperacion y Bachilleratos Comunitarios.

» Revisar los Registros de Inscripciones y evaluaciéon de Inicio, cambio
de semestre y fin de ciclo de los Bachilleratos Comunitarios y
Preparatorias por Cooperacion.

» Comunicar oportunamente a las diversas Coordinaciones las
disposiciones que emitan el Nivel Medio Superior.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Coordinador de Unidades de
Servicios Regionales

Prof. Eduardo Saucedo Sias




DESCRIPCION DE FUNCIONES

AREA TECNICO PEDAGOGICA

OBJETIVO

Coordinar actividades Técnico-Pedagodgicas y administrativas que
competa a cada uno de los niveles educativos que conforman la
Subjefatura Técnica Pedagogica.

FUNCIONES

Coadyuvar con los representantes de los niveles educativos en la
Coordinacion de asesorias, cursos y/o talleres que implementen de
los Departamentos del Area Central.

Brindar asesoria al personal de supervision y de direccibn en la
aplicacion de las disposiciones 0 normas para la operacion de los
Programas o Proyectos de los niveles educativos.

Detectar conjuntamente con representantes de los niveles educativos
las necesidades de capacitacion y de actualizacion.

Participar con representantes de niveles educativos en el disefio y
operacion de actividades de vinculacion.

Participar en sesiones de trabajo de Consejo Pedagoégico Regional, en
el andlisis y evaluacion de los avances de proyectos educativos y
colaborar en los disefios de propuestas de trabajos.

Atender a Padres de Familia en las incidencias de personal docente y
directivo.

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

Facilitar y asistir a los cursos de capacitacion en temas de caracter
técnico-pedagdgico.

Coordinador de Unidades de

Responsable o .
P Servicios Regionales

Profa. Blanca Estela Cornejo Ruiz Prof. Eduardo Saucedo Sias




DESCRIPCION DE FUNCIONES

AREA TECNICO PEDAGOGICA
(Continua)

» Apoyar los trabajos de capacitacion de los programas: Programa
Escuelas de Calidad, Programa Nacional de Lectura, Enciclomedia y

Programas Compensatorios.

= Verificar la aplicacion del Programa de Distribucion de Libros de Texto
Gratuitos, Bibliotecas Escolares y Aula a Educacién Basica.

» Realizar convenios con instituciones publicas y dependencias de
gobierno en programas de beneficio a la comunidad educativa.

= Atender a padres de familia que soliciten informacién educativa.

= Atender, cumplir y rendir informe de las comisiones asignadas por la
Jefatura de la Unidad Regional de Servicios Educativos.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable

Coordinador de Unidades de
Servicios Regionales

Profa. Blanca Estela Cornejo Ruiz

Prof. Eduardo Saucedo Sias




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SECRETARIA

OBJETIVO

Apoyar como Auxiliar Administrativo a los diferentes Niveles de
Educacion en la Region Media.

FUNCIONES

» Recibir, clasificar y ordenar la documentacion e informar al Subjefe de
la Oficina Técnico Pedagdgica para su andlisis y aclaracion.

= Integrar el archivo correspondiente para cada documento.

» Informar sobre los acontecimientos y entregar la documentacion al
Subjefe de la Oficina Técnico Pedagdgica y a los Responsables de los
Niveles de Educacion Basica para sacar adelante las necesidades que
se presentan.

» Entregar a los Representantes de los diferentes Niveles de Educacion
Basica citatorios, circulares, convocatorias e informar a los usuarios
sobre diversas reuniones de trabajo que la Subjefatura Técnico
Pedagdgica convoca.

» Recibir informacion telefonica, por escrito y via internet de la
Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado y de la Estructura
Educativa entre otras instancias.

= Recepcionar Tomas de Posesion, Reanudacion de Labores,
Cuidados Maternos de los diferentes Niveles de Educacion Basica,
expedientes de Maestros aspirantes a los Premios Estatales y
Municipales, elaborar listados por niveles y modalidades y elaborar
oficio para remitir a la Secretaria de Educacion del Gobierno del
Estado.

Coordinador de Unidades de
Servicios Regionales

Prof. Eduardo Saucedo Sias




ION DE FUNCIONES

SECRETARIA
(Continua)

» Apoyar al Presidente del Consejo Pedagdgico Regional y Programa
Escuelas de Calidad con la transcripcion de oficios, citatorios,
invitaciones, formatos y agendas de trabajo.

= Archivar la documentacién generada por esta Institucion y por la que
es remitida de la S.E.G.E.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Coordinador de Unidades de
Servicios Regionales

Prof. Eduardo Saucedo Sias




DESCRIPCION DE FUNCIONES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

OBJETIVO

Apoyar en las actividades propias del area Técnico Pedagdgica,
Region Media, aplicando las politicas y procedimientos de la
recepcion y control de la correspondenciay audiencia.

FUNCIONES

= Servir de enlace entre las Oficinas asi como con todos los niveles
Educativos y Usuarios (Docentes, Administrativos, Padres de Familia
y Alumnos), atendiendo las llamadas telefonicas.

= Titular del area.

= Prever el material de oficina necesario para el funcionamiento de la
misma.

= Enviar la informacion hacia las oficinas que corresponda asi como
sugerir alternativas de respuesta.

= Elaborar oficios correspondientes a las oficinas que integran el area,
para VoBo del Titular.

= Asistir a los cursos de capacitacion tendientes a actualizar el
desempefio laboral.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Coordinador de Unidades de

Responsable o .
P Servicios Reqgionales

Profr. Carlos Hugo Guel Alvarez .
Prof. Eduardo Saucedo Sias

Maestra Paula Rocha Morales




DESCRIPCION DE FUNCIONES

EDUCACION INDIGENA

OBJETIVO

Coadyuvar en el Cumplimiento de las lineas de accion establecidas
al inicio de cada ciclo escolar, abordando actividades Técnico-
Pedagdgicas, con la intencidon de mejorar la eficiencia terminal de los
alumnos y alumnas, como administrativas de educacion primaria en
la region Xi'iuy.

FUNCIONES

= Entregar libros de texto gratuitos de contenidos nacionales vy
regionales

» Requisitar documentacion de inicio y fin de ciclo escolar.
= Solicitar plantillas de personal en los meses de diciembre y mayo.

» Recibir documentacion de la Direccion de Educacién Indigena e
intercultural y enviarlos a donde corresponde.

= Gestionar las necesidades que se requiere en las zonas escolares en
coordinacién con la jefatura de sector.

» Evaluar las actividades de los objetivos Técnico-Pedagogicos
alcanzados.

= Mantener estrecha relacion con los Apoyos Técnicos Pedagodgicos en
las Zonas escolares y supervisores para el cumplimiento de los
docentes y directivos.

= Instruir a los supervisores para que se cumplan los objetivos de los
contenidos regionales en las zonas escolares.

= Apoyar al jefe de sector y supervisores en el cumplimiento de las
normas estatutarias y reglamento que rige la Secretaria de Educacion
Publica.

Coordinador de Unidades de

Responsable o .
P Servicios Regionales

Profra. Brenda Maria Juarez Chong Prof. Eduardo Saucedo Sias




DESCRIPCION DE FUNCIONES

EDUCACION INDIGENA
(Continua)

= Convocar a los apoyos Técnicos de Sector y zonas escolares para
los cursos talleres del Programa Nacional de Lectura.

» Coordinar a cursos talleres de Actualizacion Docente.

= Mantener comunicacion con la Direccién de Educacion Indigena.

= Asistir a reuniones estatales, regionales que la Direccion de
Educacion Indigena convoca y la URSE.

= Contar con un registro, la cantidad de escuelas incorporadas al
Programa Escuelas de Calidad.

» Difundir la convocatoria que emite la SEGE., para la incorporacion y
reincorporacion al Programa Escuelas de Calidad, en las escuelas de
la region Xi'iuy.

» Participar y apoyar en la operacion de proyectos educativos
emergentes en la region.

» Hacer un andlisis estratégico de los indicadores de reprobacion y
aprovechamiento escolar.

« Participar en el Consejo Técnico Pedagodgico Regional de Sector y
Zona.

» Estas funciones son enunciativas mas no limitativas

Coordinador de Unidades de

Responsable o .
P Servicios Regionales

Profra. Brenda Maria Juarez Chong Prof. Eduardo Saucedo Sias




DESCRIPCION DE FUNCIONES

EDUCACION PRIMARIA

OBJETIVO

Promover, coordinar y operar los Programas y Proyectos que el nivel
de Educacién Primaria implemente en los planteles educativos de la
region.

FUNCIONES

= Participar en reuniones de Consejo Estatal del nivel en el andlisis de
los avances del Programa de Estudios.

= Participar en reunién de Consejo Pedagdégico Regional en el estudio
de propuestas académicas, asi como colaborar en el disefio de
propuestas de trabajo.

= Participar en reuniones de Consejo Técnico de Sector en la evaluacion
de los avances educativos de las zonas escolares.

= Coordinar las acciones de asesoria, seguimiento y evaluacion de los
siguientes Programas: Programa Nacional de Lectura, Fortalecimiento
Civico, Enciclomedia, Programa Escuelas de Calidad, Atencion
Preventiva y Compensatoria (Escuelas de Regularizacién), Cursos de
Actualizacion y Formacion Continua, Distribucién de Libros de Texto
Gratuitos.

= Participar conjuntamente con las Supervisiones Escolares en la
coordinacién y programacion de visitas a planteles educativos del
nivel.

* Recepcionar y revisar plantillas de personal de los centros de trabajo
gue conforman los Sectores, asi como su actualizacion permanente y
remitir al Departamento.

» Mantener actualizados los Catalogos de los planteles educativos.

Coordinador de Unidades de

Responsable o .
P Servicios Regionales

Profr. Elfego Antonio Landaverde
Cano Prof. Eduardo Saucedo Sias




DESCRIPCION DE FUNCIONES

EDUCACION PRIMARIA
(Continua)

= Tramitar las incidencias del personal adscrito a los Sectores VIIl y X
de la region.

= Cumplir con la funcién de enlace entre la autoridad del Departamento
del Area Central, Jefes de Sector y Supervisores de Zona.

= Participar y promover en la vinculacion de instituciones publicas y
Dependencias de Gobierno en los programas de beneficio de la
comunidad educativa del Altiplano.

» Brindar atencion a padres de familia que requieran informacion sobre
asuntos relacionados con Educacion Primaria.

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

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Coordinador de Unidades de

Responsable o .
P Servicios Regionales

Profr. Elfego Antonio Landaverde
Cano Prof. Eduardo Saucedo Sias




CION

RESPONSABLES DE
RMULACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION
GIONAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS ZONA MEDIA

| Angel Rivera Arellano Profr. Eduardo Saucedo Sias
E Regidon Media Coordinacion de Unidades de Servicios
Regionales

REVISO

Lic. Gonzalo Ortufio Castro
Director de Organizacion y Métodos

AUTORIZAN

|O DE EDUCACION OFICIAL MAYOR

ntonio Martinez C.P. José Francisco Carrera
artinez Martell




DE ACTUALIZACIONES

ACTUALIZACION

FECHA
UAL QUE SE ACTUALIZA
SE MODIFICA(N)
REVISO AUTORIZAN
) Lic. Gonzalo Ortuiio Lic. Juan Antonio C.P. José Francisco
Castro Martinez Martinez Carrera Martell
Director de Secretario de Oficial Mayor
Organizacion y Educacion

Métodos



