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: SERVICIOS DE EDUCACION PUBLICA
DEL ESTADO DE NAYARIT

INTRODUCCION

La administracion educativa cuenta con una estructura de mando para apoyar y dar
seguimiento al cumplimiento de los propodsitos educativos que se establecen en los
planes y programas de estudio, mismos gue a su vez se enmarcan en los postulados
correspondientes que establece el articulo 3° constitucional y la Ley General correlativa.

En el ambito de la educacion primaria vy dependiente del departamento
respectivo, la JEFATURA DE SECTOR es la instancia académico-
administrativo en la que se deposita la responsabilidad de coordinar vy
respaldar la tarea de los supervisores de zona, |0s que a su vez tienen a su
cargo el desarrollo de las actividades que se brindan en los centros
escolares.

En este tenor, el MANUAL DE OPERACION Y PROCEDIMIENTOS de la
jefatura de sector, es un documento de fundamental importancia para
coordinar convenientemente desde este nivel de autoridad la operacion
necesaria para cubrir las metas vy los objetivos que se tienen planteados.

De esta manera entonces se esta proporcionando un instrumento que
debera ser rector de esta instancia, mismo que contiene informacion
técnico-pedagogica, y técnico-administrativa, asi como los
procedimientos operativos para que el jefe de sector tenga un sustento
gue lo ayude a cumplir eficazmente su responsabilidad. Este documento
ha sido elaborado con las aportaciones del propio Departamento de
Educacion Primaria y bajo la coordinacion de la Unidad de Desarrollo
Organizacional.
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. OBJETIVO DEL MANUAL

4 N

Proporcionar documentalmente y de manera descriptiva al responsable
de cada jefatura de sector, los elementos técnicos y operativos necesarios
para que desarrollen eficazmente su funcion administrativa y académica.

. /
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1. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS
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DESARROLLO DE LOS PROCEDIMIENTOS
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: SERVICIOS DE EDUCACION PUBLICA
DEL ESTADO DE NAYARIT

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

“CONSTITUCION DEL CONSEJO TECNICO CONSULTIVO DE
SECTOR”
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PROCEDIMIENTO DE CONSTITUCION DEL CONSEJO TECNICO
CONSULTIVO DE SECTOR

Objetivo.

Formalizar la estructuracion del Consejo Técnico Consultivo para impulsar su
operacion eficientemente.

Normas de operacion.

1. El consejo técnico consultivo de sector se instalara durante la primera quincena del
mes de septiembre para lo cual el jefe de sector emitird una convocatoria dirigida a
todos los supervisores del sector, en la que se especificara el lugar, hora, fecha vy el
proposito de la reunion.

2. De la constitucion del consejo se levantara una acta que sera registrada en el libro de
actas correspondientes.

3. Ellibro de actas serd autorizado anualmente por la autoridad inmediata superior.

4. En la reunion de constitucion del consejo se elegird al secretario del mismo y se
integraran las comisiones de trabajo respectivas.

5. En la reunion de constitucion del consejo, el jefe de sector informara sobre las visitas
de caracter diagnostica y formativa a realizar a las supervisiones del sector.

6. Las comisiones que integraran el consejo técnico consultivo de sector se abocaran a
atender los siguientes temas:
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COMISION: TEMAS:
Asuntos Técnico-Pedagdgicos — Programas educativos
- Métodos de ensefianza-aprendizaje
— Evaluacion
Diagnostica
Permanente

Sumativa o final
— Instrumentos de evaluacion
- Apoyos didacticos

Disefo

Elaboracion

Adquisicion vy distribucion

Superacion Profesional - Capacitacion

——ACTtugtizacion

— Superacion profesional

Recursos Materiales — Conservacion y mantenimiento de:

. Edificios escolares

Mobiliario y equipo
Instalaciones sanitarias
Anexos
Espacios de uso multiple
Instalaciones deportivas y
recreativas

— Suministro de agua potable

Extension Educativa — Orientacion vy Asesoramiento con
relacion a:

Tienda escolar

Ahorro escolar

Parcela escolar

Otorgamiento de becas
Sociedad de padres de familia

Programa nacional de
seguridad y emergencia
escolar.

Campahas Y eventos

socioculturales
— Consejos de participacion social.
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Descripcidon del procedimiento de constitucion del consejo técnico
consultivo de sector

RESPONSABLE ACTIVIDAD
ANTES DE LA REUN/ON
Jefe de sector 1. Solicita al jefe inmediato la autorizacion del

libro de actas del consejo técnico consultivo
de sector para el ano lectivo.

Jefe Inmediato 2. Autoriza el libro de actas del consejo
técnico consultivo de sector.

Jefe de sector 3. Convoca a los supervisores de zona a
reunion para instalar el consejo técnico
consultivo de sector.

DURANTE LA REUNION

4. Asiste a reunion para instalar el consejo

Supervisor técnico consultivo de sector.
5. Informa sobre los asuntos que competen al
Jefe de sector consejo técnico consultivo de sector y en
cuanto a las comisiones que deberan
integrarse.

6. Comunica que la presidencia del consejo
Jefe de sector técnico consultivo esta a su cargo.

7. Da a conocer la responsabilidad del
Jefe de sector secretario y vocales del consejo.

8. Participa en la eleccion del secretario.

Supervisor - o

9. Asume su responsabilidad en la comision
Secretario asignada.

10. Concerta actividades de las comisiones de
Jefe de sector trabajo, que estén acordes a las necesidades

del sector.

7. Asumen la responsabilidad de las

Vocales comisiones que les fueron conferidas.
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RESPONSABLE ACTIVIDAD

Jefe de Sector 12. Acuerda la calendarizaciéon y temas
a tratar por las comisiones en las
reuniones a realizar en el transcurso
del ciclo escolar.

Jefe de Sector 13. Toma la protesta del secretario vy
vocales.
Secretario 14. Levanta el acta correspondiente de

acuerdo al modelo presentado, el
cual se registrara en el libro de actas
del consejo técnico consultivo de
sector.

DESPUES DE LA REUNION

Jefe de Sector 15. Informa y remite copia al jefe
inmediato, de la constitucion del
consejo  técnico consultivo de
sector.

Jefe Inmediato 16. Revisa el acta de constitucion del
consejo vy firma de enterado.
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Diagrama del procedimiento para la constitucion del consejo técnico
consultivo de sector

JEFE INMEDIATO JEFE DE SECTOR SUPERVISOR DE

ZONA ESCOLAR SECRETARIO
INICIO
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JEFE INMEDIATO JEFE DE SECTOR | SUPERVISOR DE
ZONA ESCOLAR SECRETARIO
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ACTA CONSTITUTIVA DEL CONSEJO TECNICO CONSULTIVO DE

SECTOR

En siendo las del dia

lugar horas
de 20 con base en la convocatoria y bajo la presidencia
de jefe de sector de la jefatura de sector No. ,

Nombre
Ubicada en

calle No. colonia o localidad

C.P. Municipio Entidad Federativa

Se reunieron el jefe de sector y supervisores del mismo, para proceder a la
constitucion del consejo técnico consultivo del sector.

En uso de la palabra el jefe de sector, en calidad de presidente de este
consejo, hizo las explicaciones sobre la naturaleza, significado y funciones
de este organo de consulta que se constituye en este acto.

Después de recibir la informacion y habiendo sido resueltas las dudas vy
peticiones de aclaracion hechas por los presentes, éstos acordaron por
mayoria de votos designar como  secretario de actas a

Por tanto, dicho consejo quedara integrado de la siguiente manera:

Presidente:

Secretario:

Vocales:
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Acto seguido se expreso su voluntad de constituir comisiones de trabajo
integradas por las personas que a continuacion se detallan:

Comision de asuntos técnico-pedagdgicos:

Responsable

Miembros de la comision:

Objetivos de la comision:

Comision de superacion profesional:

Responsable:

Miembros de la comision:

Objetivos de la comision:

Comision de recursos materiales:

Responsable.

Miembros de la comision:

Objetivos de la comision:

Comision de extension educativa:
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Responsable:

Miembros de la comision:

Objetivos de la comision:

Las personas designadas desempefaran sus funciones por un ciclo escolar
anual. Finalmente, el presidente del consejo tomo la protesta al secretario,
vocales y miembros de las comisiones vy los exhortd para que colaboren
en las tareas de este consejo y realicen su mayor esfuerzo para cumplir de
la mejor manera con sus objetivos en beneficio de la comunidad

educativa.

No habiendo otros asuntos que tratar, se levanto la sesion a las

horas del dia del mes de del ano
20
FIRMAN:
PRESIDENTE SECRETARIO
VOCALES
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Instructivo para el llenado del acta constitutiva

del consejo consultivo del sector

OBJETIVO:

Contar con el documento oficial que de sustento legal a la conformacion de
este organismo.

CONSEJO TECNICO CONSULTIVO DE SECTOR
Es el organismo colegiado que tiene como proposito impulsar el

cumplimiento de las acciones normativas que le competen al sector de
educacion primaria.

RESPONSABLE DEL LLENADO DE LA FORMA: Jefe de sector.

INSTRUCCIONES

l. DATOS GENERALES

En este apartado se registrara lo correspondiente al momento vy lugar en
donde se llevo a cabo la reunion de instalacion del consejo.

Il INTEGRACION DEL CONSEJO

Agui se anotan los nombres de quienes fueron designados para firmar
como presidente, secretario y vocales respectivamente, asi como aquellos
gue seran responsables e integrantes de las distintas comisiones que
normativamente deberan constituirse.

(1. Finalmente y para avalar el documento, en esta parte se registran

las firmas de quienes presidiran el consejo técnico consultivo de
sector.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:
“REUNIONES DEL CONSEJO TECNICO CONSULTIVO DE SECTOR”
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PROCEDIMIENTO DE LAS REUNIONES DE CONSEJO
TECNICO CONSULTIVO DE SECTOR

Objetivo.

Estandarizar la mecanica de las reuniones de Consejo Técnico, a efecto
de hacerlas ejecutivas vy productivas.

Normas de operacion

1. El jefe de sector debe convocar a las reuniones ordinarias cuando
menos para que se celebren tres veces durante el ciclo escolar, de
acuerdo con el calendario establecido en la reunion de constitucion del

consejo.

2. Las reuniones extraordinarias se deben celebrar a propuesta de cuales
quiera de los integrantes del consejo, siempre y cuando el jefe de
sector, como presidente del mismo, juzgue gque hay motivos suficientes
para ello.

3. Los supervisores de las zonas escolares tienen la obligacion de asistir a
las reuniones ordinarias y extraordinarias del consejo técnico consultivo
a las que convoqgue el jefe de sector.

4. El jefe de sector debe citar por escrito y con debida anticipacion
seflalando fecha, hora y asuntos a tratar en las reuniones ordinarias y
extraordinarias del consejo técnico consultivo.

5. El jefe de sector debe verificar que los asuntos tratados en las
reuniones del consejo se circunscriban a las funciones y atribuciones de
éste, de acuerdo con los lineamientos establecidos.
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6. Seran competencia del consejo técnico consultivo de sector, todos los
asuntos no resueltos en los consejos técnicos consultivos de zona vy
aquellos que entren en el ambito de las comisiones sefaladas y que
tiendan a mejorar la calidad del servicio educativo de la jefatura de
sector.

7. Los asuntos tratados y acuerdos tomados en cada reunion se deben
asentar en el acta correspondiente.

8. El acta de cada reunion se integrara en el libro de actas de consejo
técnico consultivo.
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Descripcion del procedimiento de reuniones de consejo técnico consultivo

de sector
RESPONSABLE ACTIVIDAD
ANTES DE LA REUNION
Jefe de sector 1. Recaba con los integrantes del consejo técnico

consultivo, los asuntos  susceptibles de ser
tratados en la reunion.

2. Establece el objetivo y duracion de la reunion.

3. Prepara, en coordinacion con el secretario, los
detalles de la reunion.

4. Prevé los materiales que se requieren para la
reunion.

5. Convoca a los integrantes del consejo.

Secretario 6. Prepara el acta de la reunion llenando
previamente los datos correspondientes a los
apartados |y Il de la misma.

DURANTE LA REUNION

Secretario 7. Verifica la asistencia de los integrantes del
consejo técnico consultivo vy analiza las causas o
motivos de las inasistencias.

Jefe de sector 8. Presenta en orden del dia (apartado Il del acta
de reunion), y en su caso agrega los asuntos no
previstos.

Secretario 9. Da lectura a los acuerdos tomados en la reunion
anterior.

Vocales 10. Informan sobre el cumplimiento o avance de las

recomendaciones y acuerdos formulados a la
comision de la que son responsables.

Jefe de sector 11. Conduce la reunion verificando que los asuntos
tratados correspondan a las atribuciones del
consejo.

Vocales 12. Participan activamente en el analisis de los

asuntos programados y en la toma de acuerdos,
planteamientos v recomendaciones.
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Jefe de sector 13. Constata que los acuerdos tomados no
contravengan lineamientos o disposiciones de
las autoridades superiores.

Secretario 14. Resume los acuerdos y recomendaciones a los
qgue llego el consejo v los registra en el apartado
Il del acta de la reunion.

Secretario 15. Da lectura al acta vy recaba la firma de los
participantes.

DESPUES DE LA REUNION

Jefe de sector 16. Informa y entrega copia del acta a la autoridad
inmediata de los acuerdos y recomendaciones
formuladas por el consejo.

Autoridad Inmediata 17. Estudia y aprueba, en su caso, los acuerdos vy
recomendaciones del consejo.

Jefe de sector 18. Da seguimiento al cumplimiento de los acuerdos
y las acciones encomendadas a las comisiones
de trabajo.
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Diagrama del procedimiento de reuniones del consejo técnico consultivo
(ordinarias y extraordinarias)

JEFE INMEDIATO JEFE DE SECTOR SUPERVISOR DE

ZONA ESCOLAR SECRETARIO
INICIO

(VOCAL)
1

Recaba con los
integrantes del
consejo los
asuntos a tratar
en la reunion.

!

2
Establece el
objetivo y
duracion de la
reunion.

l

3
Prepara en
coordinacion
con el
secretario, los
detalles
relativos a la

rarnidn

A 4

4
Prevé los
materiales que
apoyaran a la
reunion.
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JEFE INMEDIATO JEFE DE SECTOR SUPERVISOR DE SECRETARIO
ZONA ESCOLAR
(VOCAL)
A
5
Convoca a los
integrantes del
consejo.
6
Prepara el acta
de la reunion
llenando
previamente los
L datos
correspondient
es a los
apartados | y Il
v
7
Verifica la
asistencia de
los integrantes
del consejo
técnico
consultivo.
8
Presenta el
orden del dia
(apartado Il del
acta de la <
reunion).
9
Da lectura a los
acuerdos
tomados en la
reunion
SN anterior.
\ 4
B
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JEFE INMEDIATO JEFE DE SECTOR SUPERVISOR DE SECRETARIO
ZONA ESCOLAR
(VOCAL)

10
\—-> Informan sobre

las actividades
correspondient

esa su
comision.
1
Conduce la
reunion
verificando que
los asuntos
analizados <
correspondan a
las atribuciones
del consejo
12
Participan
activamente en
el analisis de los
asuntos y enla
toma de
decisiones
13

Constata que
los acuerdos
tomados no
contravengan
las
disposiciones
de las
autoridades
superiores.

A
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JEFE INMEDIAT JEFE DE SECTOR SUPERVISOR DE SECRETARIO
ZONA ESCOLAR
(VOCAL)
14
Resume los
acuerdos a los
que llegd el

consejo vy los
registra en el
acta (apartado
1))

v

A

15
Da lectura al
acta y recaba la
firma de los
participantes.

16
Informa al jefe
inmediato de los

acuerdos
tomados por el
consejo.
17
Estudia y
aprueba, en su
caso, los <
acuerdos y
recomendacione
s del consejo.
18

Da seguimiento
al cumplimiento
de los acuerdos
y las acciones
encomendadas a
las comisiones
de trabajo.

v

FIN
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Acta de reunidn del consejo técnico consultivo de sector

DATOS GENERALES:

Sector No.
Lugar de ubicacion del
sector:

Fecha de la
reunion:

dia mes ano

1. PLANEACION Y ORDEN DEL DiA

1. Tipo de |:|

reunion: ordinaria extraordinaria

2. Temas a tratar:

Comision de asuntos técnico
pedagdgicos:

Comision de superacion profesional:

Comision de recursos materiales:

Comision de extension educativa:

Otros:

3. Objetivos de la
reunion:
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4. Documentos técnicos y apoyos didacticos a utilizar en la

reunion:
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Ill. DESARROLLO DE LA REUNION:

1. Asistentes a la reunion.

2. Causas gue motivaron la inasistencia de algun miembro del consejo:

3. Informe del cumplimiento o avance de las recomendaciones y acuerdos
formulados en reuniones anteriores.

Comision de asuntos técnico pedagodgicos:
Comision de superacion profesional:
Comision de recursos materiales:
Comision de extension educativa:
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Otros:

V. RECOMENDACIONES Y ACUERDOS DE LA REUNION

a) Comision de asuntos técnico pedagdgicos:

b) Comision de superacion profesional:

c) Comision de recursos materiales:

d) Comision de extension educativa:

e) Oftros:
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NOTA: Los productos de los temas tratados en la reunidon, que se
consideren necesarios, deberan anexarse a esta acta, tales como:
informes, planes de trabajo, materiales producidos, etc.

PRESIDENTE SECRETARIO

VOCALES
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:
“SUPERVISION DIAGNOSTICA”
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PROCEDIMIENTO DE SUPERVISION DIAGNOSTICA
Objetivo.

Caracterizar puntualmente las visitas que con fines de diagnostico que
debera realizar el jefe de sector en el gjercicio de su responsabilidad.

Normas de operacion.

1. El jefe de sector, al inicio del aflo escolar, debera planear la visita de
caracter diagnostica.

2. En la reunion de instalacion del consejo técnico consultivo de sector, el
jefe de sector informara a los supervisores los aspectos que se
observaran durante las visitas, mostrara el formato correspondiente e
informara sobre las normas para la organizacion y funcionamiento de
las zonas escolares.

3. El jefe de sector debe realizar la visita diagnodstica durante la segunda
guincena del mes de septiembre a todas las supervisiones escolares.

4. En el desarrollo de las visitas diagnodsticas, el jefe de sector debera
visitar cuando menos 4 supervisiones en un afo escolar, y los centros
de trabajo a solicitud del supervisor.

5. Durante la visita el jefe de sector llenara el formato correspondiente
cuyo original se integrara al expediente del supervisor que obra en el
archivo de la jefatura de sector, remitiendo una copia al archivo de la
zona escolar y otra al jefe inmediato.

6. Durante la visita el jefe de sector recorrera el plantel con el objeto de
tener una vision general de la situacion en que se encuentran los
grupos.

7. Después de la visita el jefe de sector se reunird con el supervisor de

zona en privado, para darle a conocer los resultados de la visita y
asesorarlo al respecto.
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Descripcidon del procedimiento de supervisidon diagndstica

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Jefe de sector

Supervisor

Jefe de Sector

ANTES DE LA VISITA

Informa y confirma al supervisor
su asistencia.

Prepara y analiza los formatos

que utilizara durante la

supervision diagnostica (llena el

apartado  correspondiente  a

datos generales).

Solicita Y revisa la

documentacion necesaria:

— Plantilla de personal

— Estadistica inicial

— Cuadro anual de necesidades

— Programa anual de la
supervision

— Resultados de la evaluacion

diagnostica
Entrega la documentacion
solicitada.

DURANTE LA VISITA

Inicia la visita llenando el
formato de acuerdo con las
instrucciones correspondientes.

Verifica que el supervisor haya
elaborado el programa anual

de trabajo.

Solicita la siguiente
documentacion:

— Libro de asistencia del
personal

— inventario de la supervision
actualizado.

— Acta constitutiva del comité
de seguridad y emergencia
escolar.

lista de actas del consejo técnico
onsultivo.
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— Copia de los formatos de
visitas diagndsticas del jefe
de sector.

— Acta constitutiva de la mesa
directiva de la asociacion de
padres de familia.

— Acta constitutiva de los

. consejos de participacion
Supervisor social.

8 Proporciona la documentacion
Jefe de sector solicitada.

9 Verifica la integracion de la
Jefe de sector documentacion oficial.

10 Confirma que los supervisores
visitados cuenten con los
documentos siguientes:

Manuales de operacion

Programas

Avances programaticos

Libros de texto y apoyos

didacticos

Supervisor

Jefe de sector 11 Proporciona la documentacion
solicitada.

12 Llena el registro de datos vy
observaciones en el renglon
correspondiente a cada rubro
anotando las observaciones

Jefe de sector gue considere pertinentes con

respecto al aspecto técnico-

pedagogico.

13 Realiza observaciones
Supervisor generales durante su recorrido
a la supervision escolar

DESPUES DE LA VISITA

14 Con base en lo observado
comenta los resultados de la
visita y da las orientaciones
necesarias por escrito.
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15. Recibe resultados de la visita
realizada y las orientaciones
necesarias. Firma el formato de
la visita aceptando las
indicaciones.

Jefe de sector

16. Entrega una copia del formato
de la visita al supervisor.

Supervisor

17. Recibe la copia del formato de
la visita tomando nota de los
aspectos mas relevantes para
comentarlos con los directores
de las escuelas.

Jefe de sector

18. Analiza y jerarquiza las
necesidades detectadas a fin
de tomarlos en cuenta para la
elaboracion del programa
operativo anual de la jefatura
de sector y para las de
supervisiones de caracter
formativa.

Jefe de sector

19.Informa al jefe inmediato sobre
la visita realizada entregando
una copia del formato.

Jefe Inmediato
20. Recibe la copia del formato
de la supervision diagnostica.
Jefe de sector
21. Conserva original del formato vy
lo anexa al expediente que
obra en el archivo de la jefatura

de sector.
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Diagrama del procedimiento de visita de supervision diagndstica

JEFE INMEDIATO JEFE DE SECTOR SUPERVISOR DE
ZONA ESCOLAR SECRETARIO
(VOCAL)
A
5

Inicia la visita
llenando el formato
de acuerdo a las
instrucciones
correspondientes.

A\ 4
6
Verifica que el
supervisor haya
elaborado el

programa anual de
trahain

7
Solicita la siguiente
documentacion:
— Libro de
asistencia del
personal.
— Inventario de la
supervision.
— Acta constitutiva
del comité de
seguridad vy
emergencia
escolar.
— Lista de actas del
consejo técnico
consultivo.
— Copia de los
formatos de las
visitas
diagndsticas del
jefe de sector.
— Acta constitutiva
de la mesa
directiva de la
asociacion de
padres de familia.
— Acta constitutiva
del consejo de
participacion
social
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JEFE INMEDIATO JEFE DE SECTOR SUPERVISOR DE
ZONA ESCOLAR SECRETARIO
(VOCAL)
8
Proporciona la
documentacion
solicitada
9
Verifica la

integracion de la |
documentacion
oficial.

10
Confirma que los
supervisores
visitados cuenten
con los
documentos
siguientes:
— Manual de
operacion.
- Programa.
- Avances
programaticos.
— Libros de texto
y apoyos
didacticos.
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JEFE INMEDIATO JEFE DE SECTOR SUPERVISOR DE SECRETARIO
ZONA ESCOLAR
(VOCAL)

M
Proporciona los
documentos
solicitados.

12
Llena el “registro
de datos vy
observaciones” en
el rengldn
correspondiente a
cada rubro
anotando las
observaciones que
considere
pertinentes con
respecto al
aspecto técnico
pedagdgico.

A

v

13
Realiza
observaciones
generales durante
su visita a la zona.
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JEFE INMEDIATO

JEFE DE SECTOR

SUPERVISOR DE
ZONA ESCOLAR
(VOCAL)

SECRETARIO

14
Con base en lo
observado comenta
los resultados de la
visita y da las
orientaciones
necesarias por

del formato de la
visita al supervisor.

escrito.
15
Recibe resultados de
la visita realizada vy
las orientaciones
—»| necesarias. Firma el
formato de visita
aceptando las
indicaciones.
16
Entrega una copia

17
Recibe la copia del
formato de la visita
tomando nota de los
aspectos mas
relevantes para
comentarlos con los
directores.
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JEFE INMEDIATO

JEFE DE SECTOR

SUPERVISOR DE
ZONA ESCOLAR
(VOCAL)

SECRETARIO

18
Analiza vy jerarquiza
las necesidades
detectadas a fin de
tomarlas en cuenta
para la elaboracion
de su programa
operativo anual vy
para las visitas de
supervision
diagnostica.

y

19
Informa al Jefe
inmediato sobre la
visita realizada
entregando copia
del formato.

20
> Recibe copia del

21
Conserva original
del formato y lo
anexa al
expediente del
plantel que obra en
el archivo de la
jefatura de sector.

formato de la
supervision
diagnostica.

l

FIN
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SERVICIOS DE EDUCACION PUBLICA DEL ESTADO DE NAYARIT
DEPARTAMENTO DE EDUCACION PRIMARIA

Guia de observacion para la visita de caracter diagndstica

DATOS GENERALES

1-LUGAR Y FECHA:

2.-SECTOR:

3.-NOMBRE DEL JEFE DE SECTOR:

4.- ZONA ESCOLAR

5.- NOMBRE DEL SUPERVISOR

INSTRUCCIONES:

DE ACUERDO CON LAS OBSERVACIONES, MARQUE CON UNA “X” LA OPCION
CORRESPONDIENTE EN CADA ENUNCIADO.

1.- ¢Funciona regularmente la oficina administrativa del supervisor?

Sl NO

cPor que?

2.- {Existe un inventario actualizado?

Sl NO
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cPor que?

3.- {La plantilla de personal se encuentra en orden y actualizada?
Sl NO

cPor queé?

4.- ¢El libro de asistencia del personal se maneja adecuadamente?

S| NO

cPor qué?

5.- (El archivo de la oficina esta completo vy actualizado?

Sl NO

cPor qué?

0.- ¢ Se encuentra en orden la estadistica escolar inicial?
S NO

cPor qué?

7.- ¢éDispone de todos los documentos normativos de organizacion
escolar?

Sl NO

cPor que?

8.- éElabord el cuadro anual de necesidades de su zona escolar?

Sl NO
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cPor que?

9.- ¢ Elabord su programa anual de trabajo?
Sl NO

cPor queé?

10.- Para la elaboracion de su programa, ¢ Considerd las necesidades mas
relevantes y los resultados de las visitas diagnosticas?

Sl NO

cPor qué?

11.- ¢ Existe copia de los formatos de visitas diagnodsticas realizadas a los
planteles?

S| NO

cPor queé?

12.- ¢ Se encuentran funcionando en los planteles de su jurisdiccion, todos
los comités, de acuerdo al reglamento?

S| NO

cPor que?

13.- ¢ Realiza visitas a las escuelas, de acuerdo con la calendarizacion y
lineamientos establecidos?

Sl NO

cPor qué?
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14.- ¢ Brinda asesoria técnico-pedagdgica a directores y personal
docente?

Sl NO

cPor que?

15.- ¢ Tiene copia de las actas de las asociaciones de padres de familia vy
de todos los comités y consejos que operan en los planteles escolares?

S| NO

cPor qué?

16.- ¢ Se han designado las comisiones correspondientes entre el personal
a su cargo?

Sl NO

cPor qué?

17.- ¢ Planea y realiza concursos de conocimientos en la zona?

S| NO

cPor qué?

18.- ¢ En cuantas escuelas funciona el proyecto escolar?
Sl NO

cPor que?

19.- ¢ El desarrollo del proyecto escolar apoya y enriguece a las
necesidades educativas?

Sl NO
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cPor que?

20.- ¢ Tiene en la zona escuelas que participan en el PAREIB?
Sl NO

cPor queé?

21.- ¢ Contempla en la planeacion de zona el seguimiento especifico que
demanda la participacion en este programa?

Sl NO
cPor qué?
ASPECTO TECNICO-PEDAGOGICO
FIRMA DEL JEFE DE SECTOR FIRMA DEL SUPERVISOR

C.c JEFE INMEDIATO SUPERIOR
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:
“VISITA DE SUPERVISION FORMATIVA”
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PROCEDIMIENTO DE SUPERVISION FORMATIVA.

Objetivo:

Caracterizar puntualmente las visitas que con fines formativos debera
realizar el jefe de sector en el ejercicio de su responsabilidad.

Normas de operacion

1. Con base en la visita de supervision de caracter diagnostica y el
programa anual de trabajo, el jefe de sector debera planear vy
calendarizar la visitas de supervision de caracter formativa a las
supervisiones y escuelas del sector a su cargo.

2. El jefe de sector debera realizar cuando menos cuatro visitas de
supervision de caracter formativa a las supervisiones escolares y a los
centros de trabajo cuando el supervisor se los solicite.

3. Las visitas a los grupos se realizaran de acuerdo con las necesidades
manifestadas por el director o detectadas por el propio supervisor.

4. Durante las visitas de supervision de caracter formativa, el jefe de
sector debera llenar el formato correspondiente, cuyo original se
anexara en el expediente de la zona gque obra en el archivo del sector.
Entregara una copia al jefe inmediato y otra al supervisor de zona.

5. Al término de la visita, el jefe de sector se entrevistara con el

supervisor, para asesorarlo de acuerdo con las observaciones
realizadas.
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Descripcion del procedimiento de supervision formativa

ANTES DE LA VISITA

Jefe de sector 1. Prepara y analiza los formatos que utilizard en la
visita de supervision y asesoria con caracter
formativa.

2. Revisa, la guia de observacion de la visita
anterior a fin de analizar las recomendaciones
gue se hicieron al supervisor escolar.

3. Llena el apartado datos generales en el formato
correspondiente.

DURANTE LA VISITA

Jefe de sector 4. Revisa y analiza con el supervisor las
recomendaciones y observaciones hechas en su
visita anterior.

Supervisor 5. Presenta las alternativas que se dieron para dar
solucion a los problemas detectados en la visita
anterior de acuerdo con las observaciones vy
recomendaciones sugeridas por el jefe de sector.

Jefe de sector 6. Evalua las acciones que el supervisor ha
realizado para dar solucion a la problematica
detectada en la visita anterior.

7. Inicia la visita llenando el formato, de acuerdo
con las instrucciones correspondientes.

Jefe de sector 8. Verifica con el supervisor, en relacion con el
aspecto técnico administrativo:

— Condiciones generales de la oficina

— Planeacion y programacion

— Recursos humanos

— Archivo

— Extension educativa

— Control escolar

Supervisor 9. Proporciona la documentacion solicitada vy
comenta con el jefe de sector, las acciones
realizadas para dar la solucion a los problemas
detectados.
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Jefe de sector 10 Revisa la documentacion y anota en el formato
las anomalias detectadas durante la visita vy las
indicaciones o alternativas de solucion que se
propongan para cada una de ellas.

11 Visita a los grupos programados en compahia
del supervisor.
12 Verifica en relacion con el aspecto técnico -
pedagogico el funcionamiento de:
— Area directiva
— Area docente
— Proceso ensefianza aprendizaje
- 1% vy 62 Grados
— Actitud del docente
— Actitud del educando
— Copia del formato de la visita formativa del
supervisor a los grupos

Supervisor V. Recibe resultados de la visita a la zona, vy firma el
formato aceptando observaciones y sugerencias.

Jefe de sector 13 Firma el formato de la visita y entrega una copia
al supervisor.

Supervisor 14 Recibe una copia del formato, haciendo las
anotaciones pertinentes para comentar
posteriormente con el consejo  técnico
consultivo de zona.

Jefe de sector 15 Informa al jefe inmediato de los resultados de la
visita y entrega una copia del formato utilizado.

Jefe Inmediato 16 Recibe copia del formato vy firma de enterado.

Jefe de sector 17 Conserva el original del formato de la visita y lo
integra al expediente del supervisor.
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Diagrama del procedimiento de supervisién formativa
JEFE INMEDIATO JEFE DE SECTOR SUPERVISOR DE

ZONA ESCOLAR SECRETARIO

(VOCAL)
)

1
Preparay
analiza los

formatos que
utilizara en la
visita de
supervision
formativa.

2
Revisa la guia
de observacion
de la visita
anterior a fin de
analizar las
recomendacion
es que se
hicieron al
supervisor

y

3
Llena los
apartados
datos generales
en el formato
correspondient
e.

!
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JEFE INMEDIATO JEFE DE SECTOR SUPERVISOR DE
ZONA ESCOLAR SECRETARIO
(VOCAL)
4

Revisa y analiza
con el supervisor
de zona las
recomendacione
s hechas ensu
visita anterior

5

Presenta las
alternativas que
se dieron para
dar solucién a los
problemas
detectados en la
visita anterior de
acuerdo con las
observaciones y
recomendacione
s sugeridas por
el jefe de sector

Y

6
Evalda las
acciones gue el
supervisor ha
realizado para
dar solucion a la
problematica
detectada en la
vigita Anterinr

-]
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JEFE INMEDIATO JEFE DE SECTOR SUPERVISOR DE
ZONA ESCOLAR SECRETARIO
(VOCAL)
7
Inicia la visita
llenando el
formato de

acuerdo con las
instrucciones
correspondient
es

8
Verifica con el
supervisor escolar
en relacion con el
aspecto técnico-
administrativo,
condiciones
generales de la
oficina.

— Planeaciéony
programacio
n
— Recursos
humanos
- Archivo
—  Extension
educativa
-  Control
escolar 9
Proporciona la
documentacion
solicitada y
comenta con el
jefe de sector
las acciones
realizadas para
dar soluciéon a
los problemas
detectados

C
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JEFE INMEDIATO JEFE DE SECTOR SUPERVISOR DE
ZONA ESCOLAR SECRETARIO
(VOCAL)
10
Revisa la

documentacion y

anota en el

formato las

anomalias

detectadas durante|«
la visita y las
indicaciones o
alternativas de
solucion que se
propongan para
cada una de ellas.

'

n
Visita los
grupos
programad
0s en

l

12

Verifica en relacion

con el aspecto

técnico-pedagodgico,

el funcionamiento de:

— Area directiva

— Area docente

— Proceso
ensenanza-
aprendizaje

— 12.Y 22 Grados

— 32 a 62 Grado

— actitud del
docente

— actitud del
educando

— copia del
formato de la
lista formativa
del supervisor a
los grupos

]

Manual de Operacion y Procedimientos de la Jefatura del Sector de Educacion

Primaria Pagina 57 de 107
(Marzo de 2004). ‘
FN N




4

—
000 NAYARIT UNIDOS gsEoEsﬁz EDUCACION PUBLICA
ORGULLO QUE NOS UNE [ DEL ESTADO DE NAYARIT
@
JEFE INMEDIATO JEFE DE SECTOR SUPERVISOR DE
ZONA ESCOLAR SECRETARIO
(VOCAL)

13
Recibe resultados
de la visita a la
zona y da las
orientaciones
necesarias y firma
el formato
aceptando
observaciones vy
sugerencias

14
Firma el formato
de la visita y
entrega una copia
al supervisor

15
Recibe la copia del
formato haciendo
las anotaciones
> pertinentes para
comentar

posteriormente con
el consejo técnico
consultivo de zona

16
Informa al jefe
inmediato de los
resultados de la
visita y entrega |
una copia del |~
formato utilizado.

]
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JEFE INMEDIATO JEFE DE SECTOR SUPERVISOR DE

ZONA ESCOLAR SECRETARIO

(VOCAL)

17
Recibe copia del
formato vy firma de
enterado

18
Conserva el
original del

formato de la visita
y lo integra al
expediente del
supervisor

A

FIN
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DEPARTAMENTO DE EDUCACION PRIMARIA

Guia de observacion para la visita de caracter formativa

DATOS GENERALES
1. SECTOR: ZONA: FECHA:

2. NOMBRE DEL JEFE DE SECTOR:

3. NOMBRE DEL SUPERVISOR:

4. OBJETIVO DE LA VISITA:

5. ESCUELAS Y GRUPOS A VISITAR:

OBJETIVO:
Verificar el cumplimiento de las sugerencias hechas en la visita diagnostica.
INSTRUCCIONES:

Conteste correctamente lo que ha continuacion se le pide.

EN MATERIA DE PLANEACION Y PROGRAMACION

1. ¢Elabord su programa anual de trabajo?
SI NO
cPor queé?

2.¢En la elaboracion de su programa de trabajo, el supervisor éConsiderd los resultados
de las visitas a las escuelas y las necesidades mas relevantes?
Sl NO

cPor qué?
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3. ¢ Elabord el cuadro anual de necesidades de su zona escolar?
Sl NO

cPor qué?

4. (Cumple con los objetivos y metas propuestas en el programa anual de trabajo?
Sl NO
cPor qué?

5. ¢ En todas las escuelas de la zona se elabora y aplica el Proyecto Escolar?

Sl NO
cPor que?
6. ¢El Proyecto Escolar fortalece el trabajo v la productividad escolar?

Sl NO
cPor qué?
EN MATERIA TECNICO-PEDAGOGICA
7. {Brinda asesoria técnico-pedagdgica a directores?

Sl NO__

cPor qué?

8. {Considera los resultados diagnosticos de los alumnos para programar los cursos de
capacitacion a docentes? Sl NO

cPor que?

9. {Se desarrollan adecuadamente las actividades de trabajo de los directores a su
cargo”? Sl NO

cPor qué?

10. éEn la zona escolar a su cargo, ¢Se integra y funciona el Consejo Técnico
Pedagdgico? Sl NO
cPor qué?
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1. Se tiene seguimiento para verificar que las actividades del registro de avance
programatico en las escuelas son aplicables pertinentes?

Si NO
cPor qué?

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

12. iLa plantilla del personal que labora en los centros educativos, se encuentra
actualizada? Sl NO
cPor qué?

13. ¢ Se verifica que los libros de asistencia de personal se maneje adecuadamente por
cada director del plantel? Sl NO

cPor qué?

14. iLos motivos generados por altas, bajas y cambios de adscripcion, se tramitan
oportunamente? Sl NO

cPor que?

EN MATERIA DE RECURSOS MATERIALES.

15.- éExiste un inventario actualizado?

Sl NO
cPor que?

16. ¢ Las instalaciones de los centros de trabajo, reciben mantenimiento y conservacion?
Sl NO

cPor que?

17. ¢Se gestionan ante el Departamento de Programacion y Presupuesto las solicitudes
de material para su atencion? Sl NO
cPor qué?

18. ¢Orienta a directores para movimientos de altas y bajas de inventarios?
Si NO

cPor qué?
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EN MATERIA DE RECURSOS FINANCIEROS:

19. ¢Asesora a directores en la aplicacion correcta de los lineamientos de parcelas vy
tiendas escolares? Sl NO

cPor qué?

20. éOrienta a directores en la asignacion correcta de recursos financieros de parcela y
tienda escolar? Sl NO
cPor que?

21. {éSe administran los recursos financieros a través de registros contables de tiendas vy
parcelas escolares? Sl NO

cPor que?

22. ¢En las escuelas de su zona , ¢Se fomenta el ahorro escolar en los alumnos?
Sl NO

cPor qué?

23. ¢Asesora a los directores a su cargo, en el manejo de registros contables del ahorro
escolar? Sl NO

cPor qué?

EN MATERIA DE CONTROL ESCOLAR

24. ¢ Se encuentran actualizados los documentos normativos vy el archivo que opera la
supervision escolar?
Sl NO

cPor qué?

25. dAsesora y apoya a los directores en la inscripcidn, reinscripcion y acreditacion
escolar? Sl NO

cPor qué?

26. éAtiende la demanda de alumnos gque proviene del extranjero asi como del pais que
solicita exdmenes de regularizacion? Sl NO
cPor queé?

27. {Tramita oportunamente la CURP de alumnos adscritos a su jurisdiccion?
Sl NO

cPor queé?
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28. {Respeta la normatividad de inscripcion de alumnos que ingresan a primer grado, en
funcion de su edad? Sl NO
cPor que?

EN MATERIA DE EXTENSION EDUCATIVA

29. {Asesora a directores en la aplicacion de la normatividad para la integracion y el
funcionamiento de los diferentes comités? Sl NO
cPor que?

30. ¢ Se recaba informacion sobre necesidades de creacion o aplicacion de centros
escolares?
Sl NO

cPor qué?

31. {Apoya a los directores en la gestion de becas para los alumnos acreedores a las
mismas? Sl NO

cPor que?

32. {Estimula a los directores para que organicen y desarrollen actividades de proyeccion
de la escuela en la comunidad? Sl NO

cPor que?

EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR.

33. ¢ Funciona regularmente la oficina administrativa?

Sl NO
cPor queé?

34. éHace llegar a sus directores los documentos normativos con anticipacion?
S| NO

cPor qué?

35. élLas visitas que se realizan a las escuelas se realizan bajo calendarizacion previa y
objetivos especificos?
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cPor qué?

SIl___ NO___

36. {En las zonas escolares a su cargo, se integran y funcionan los Consejos- Técnicos
Consultivos? Sl NO
cPor que?

EN MATERIA DE RECONOCIMIENTO AL DESEMPENO DOCENTE (REDES)

37. {Verifica que los docentes beneficiados con la compensacion de REDES, desarrollen
actividades extraescolares acorde a los lineamientos establecidos?
Sl NO

cPor qué?

38. ¢Se asegura que los directores envien oportunamente al departamento de Educacion
Primaria la propuesta de compensacion de REDES?
Sl NO

cPor que?

39. ¢El supervisor calendariza las visitas a comunidades beneficiadas con la
compensacion REDES para constatar actividades extra-clase de docentes?
Sl NO

cPor que?

OBSERVACIONES Y SUGERENCIAS QUE SE CONSIDERAN DE UTILIDAD PARA QUE SE
MEJORE EL TRABAJO DEL SUPERVISOR Y EL SERVICIO EDUCATIVO.

Manual de Operacion y Procedimientos de la Jefatura del Sector de Educacion

Primaria Pagina 65 de 107
(Marzo de 2004). ‘
FN N



) 5[ SEPEN
|
£4Y UB SERVICIOS DE EDUCACION PUBLICA
= A DEL ESTADO DE NAYARIT

®
‘ .@. NAYARIT orioo=>
ORGULLO QUE NOS UNE [
r

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

“‘PROGRAMA OPERATIVO ANUAL”
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PROCEDIMIENTO DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL
DE ACTIVIDADES DE LA JEFATURA DE SECTOR

Objetivo:

Caracterizar y definir la estructura y contenido del Programa
Operativo Anual de la jefatura de sector para su correcta
elaboracion.

Normas de operacion.

1. El Programa Operativo Anual de actividades de la jefatura de
sector es un instrumento que el jefe de sector debera elaborar, de
manera obligatoria, al inicio del ciclo escolar.

2. El Programa Operativo Anual debera elaborarse después de haber
realizado la instalacion del consejo técnico consultivo de sector vy
efectuado las visitas de caracter diagnostica en todas las
supervisiones de su jurisdiccion.

3. Este Programa Operativo Anual deberd ser presentado, para su
aprobacion al jefe inmediato.

4. En el apartado de “calendarizacion y seguimiento de metas” del
Programa Operativo Anual, el jefe de sector debera llevar un
registro del avance del logro de éstas.

5. El jefe de sector debera informar al jefe inmediato, de cualquier
modificacion de las metas propuestas o de desviaciones en las
fechas planteadas en la calendarizacion.
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6. La informacion registrada en este instrumento al finalizar el ciclo
escolar, servird de base para la elaboracion del informe anual
correspondiente.
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Descripcion del procedimiento del programa operativo anual de
actividades de la jefatura de sector

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Jefe de sector

Analiza, los resultados de las
visitas de supervision de
caracter diagnostica para
detectar las necesidades de las
zonas escolares.

Jefe de Sector

Jefe del Departamento
Educacion Primaria.

Jefe de sector

de

.Llena el formato del Programa

Operativo Anual de actividades
de la jefatura de sector y lo
envia a su jefe inmediato para
SuU aprobacion.

. Analiza el Programa Operativo

Anual de actividades de las
zoNnas a Su cargo y solicita su
correccion segun el caso, para
aprobar y orientar su ejecucion.

.Integra los programas de

actividades de las zonas a su
cargo Y, los envia al
Departamento de Educacion
Primaria segun corresponda
para su aprobacion.

. Analiza los programas anuales

de actividades de las zonas de
la entidad Y, otorga su
aprobacion segdn corresponda,
dando las orientaciones
pertinentes para su desarrollo.

.Distribuye los formatos del

Programa Operativo Anual de
actividades de la zona a cada
supervisor de las zonas a su
cargo.
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Jefe de sector 7. Lleva a cabo las actividades
establecidas en el Programa
Operativo Anual de actividades
del sector, de acuerdo a la
calendarizacion
correspondiente. Las registra en
el formato del caso y establece
un seguimiento a través del
curso escolar para detectar
desviaciones.
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Diagrama del procedimiento del programa operativo anual de actividades
del sector

JEFE DE SECTOR SUPERVISOR DE
ZONA ESCOLAR SECRETARIO

(VOCAL)

JEFE INMEDIATO

( INICIO )

1
Analiza los resultados
de las visitas de
supervision
diagndstica.

v
2

Llena el formato del
programa operativo
anual de actividades
de las zonas y envia a
su jefe inmediato
para su aprobacion.

'

3
Analiza el programa
operativo anual de
actividades de las
ZOoNnas a su cargo y
solicita su correccioén
segun el caso.

\ 4
4

Integra los
programas de
actividades de las
ZONas a su cargo y
los envia al
Departamento de
Educacion Primaria
segun corresponda
para su aprobacion.

v

A
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JEFE INMEDIATO JEFE DE SECTOR SUPERVISOR DE
ZONA ESCOLAR SECRETARIO
(VOCAL)
A
5
Analiza los programas
anuales de actividades
de las jefaturas de
sector de la entidad vy
otorga su aprobacion
segun corresponda.
6
Distribuye los formatos
del programa operativo <

anual de actividades a
cada supervisor.

7
Lleva a cabo las
actividades establecidas
en el programa
operativo anual de
actividades de la
jefatura de sector de
acuerdo a la
calendarizacion
correspondiente.

A\ 4
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SERVICIOS DE EDUCACION PUBLICA DEL ESTADO DE NAYARIT
DEPARTAMENTO DE EDUCACION PRIMARIA

Formato de deteccidon de necesidades y planteamientos de objetivos,
metas y actividades.

DATOS GENERALES

1. LUGAR: MPIO:

2.SECTOR:______~~~ ZONA: FECHA.__

3. NOMBRE DEL JEFE DE SECTOR:

4. NOMBRE DEL SUPERVISOR:

5. ZONA ESCOLAR: NO. DE VISITAS

INSTRUCCIONES

Anote las necesidades, objetivos y metas presentadas en las supervisiones.

1. EN MATERIA DE PLANEACION Y PROGRAMACION

NECESIDADES:

OBJETIVOS:
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METAS: (con fecha de inicio y conclusion)

ACTIVIDADES A REALIZAR:

2. EN MATERIA TECNICO-PEDAGOGICA

NECESIDADES:

OBJETIVOS:

METAS:(con fecha de inicio y conclusion)
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ACTIVIDADES A REALIZAR:

3. EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

NECESIDADES:

OBJETIVOS:

METAS:(con fecha de inicio y conclusion)

ACTIVIDADES A REALIZAR:
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EN MATERIA DE RECURSOS MATERIALES

NECESIDADES:

OBJETIVOS:

METAS:(con fecha de inicio y conclusion)

ACTIVIDADES A REALIZAR:

5. EN MATERIA DE RECURSOS FINACIEROS

NECESIDADES:
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OBJETIVOS:

METAS:(con fecha de inicio y conclusion)

ACTIVIDADES A REALIZAR:

6. EN MATERIA DE CONTROL ESCOLAR

NECESIDADES:

OBJETIVOS:
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METAS:(con fecha de inicio y conclusion)

ACTIVIDADES A REALIZAR:

7. EN MATERIA DE EXTENSION EDUCATIVA

NECESIDADES:

OBJETIVOS:

METAS:(con fecha de inicio y conclusion)
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ACTIVIDADES A REALIZAR:

8. EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR NECESIDADES

NECESIDADES:

OBJETIVOS:

METAS:(con fecha de inicio y conclusion)

ACTIVIDADES A REALIZAR:
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9. EN MATERIA DE REDES (RECONOCIMIENTO AL DESEMPENO
DOCENTE)

NECESIDADES:

OBJETIVOS:

METAS:(con fecha de inicio y conclusion)

ACTIVIDADES A REALIZAR:

FIRMA DEL SUPERVISOR FIRMA DEL JEFE DE SECTOR
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CALENDARIZACION Y SEGUIMIENTO DE METAS

INSTRUCCIONES: ANOTE EN LA COLUMNA DE LA IZQUIERDA LAS
METAS EN ORDEN PROGRESIVO DE ACUERDO A LA SECUENCIA QUE
PRESENTAN LOS OBJETIVOS DE ESTE PROGRAMA. EN LA COLUMNA
DE LA DERECHA SOMBREE LOS CUADROS CORRESPONDIENTES AL
PERIODO DE DURACION DETERMINADO EN LA PROGRAMACION DE LA
META. PARA EL SEGUIMIENTO DE LAS METAS REGISTRE CON UNA
CRUZ EL AVANCE EN LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES.

METAS

AVA
NCE
SEP
OoCT
NOV
DIC
ENE
FEB
MAR
ABR
MAY
JUN

A OO0 0|I 0010000100100 0100101000100 0|0

P: PROGRAMADO
R:  REALIZADO
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DESARROLLO DE PROCEDIMIENTO:

“INFORME ANUAL DE ACTIVIDADES”
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PROCEDIMIENTO DEL INFORME ANUAL DE ACTIVIDADES

Objetivo.

Aportar informacion cualitativa y cuantitativa respecto a los logros
obtenidos en relacion con lo programado, con el propodsito de
contemplar simultaneamente lo que debera reprogramarse.

Normas de operacion.

1. El Informe anual de actividades, en virtud de constituir el reporte final
del cumplimiento de las metas propuestas, tiene un caracter obligatorio
para el jefe de sector.

2. Este informe debera elaborarse al concluir el ciclo escolar y sera
presentado al jefe inmediato; su entrega es una condicion para que el
jefe de sector pueda disfrutar del periodo vacacional.

3. Para la realizacion del Informe debera utilizarse el formato respectivo
gue se incluye en el presente manual.
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Descripcion procedimiento del informe anual de actividades

RESPONSABLE

Jefe de sector

Subjefe de apoyo técnico a la
supervision

Jefe de sector

ACTIVIDAD

Analizar los registros de la
calendarizacion y seguimiento de
metas del programa operativo anual
de actividades del sector.

. Revisa las actas de las reuniones del

consejo técnico consultivo de sector
para determinar el cumplimiento de los
acuerdos vy recomendaciones del
mismo; asi  como, Ssus principales
productos.

. Analiza los formatos de las visitas de

sector de caracter formativa, para
determinar el cumplimiento de
funciones de las zonas a su cargo.

. Elabora su informe anual de

actividades del sector con base en el
formato respectivo vy lo envia a su jefe
inmediato.

. Revisa el contenido de los informes

anuales de actividades de las zonas a
su cargo y extiende el acuse de recibo
correspondiente.

. Recibe  copia del informe  de

actividades de la zona vy lo archiva.
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Diagrama del procedimiento del informe anual de actividades del sector

SUBJEFATURA DE APOYO TECNICO A
JEFE DE SECTOR LA SUPERVISION

INICIO

Analiza los registros de la
calendarizacién y seguimiento de
metas del programa anual de
actividades del sector.

2
Revisa las actas de las reuniones del
consejo técnico consultivo de sector
para determinar el cumplimiento de
los acuerdos y recomendaciones del
mismo, asi como, sus principales
productos.

3
Analiza los formatos de las visitas de
sector de caracter formativa, para
determinar el cumplimiento de
funciones de las zonas a su cargo.
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SUBJEFATURA DE APOYO TECNICO A
JEFE DE SECTOR LA SUPERVISION

4
Elabora su informe anual de
actividades del sector con base en el
formato respectivo y o envia a su jefe

inmediato.
5
Revisa el contenido de los informes
anuales de actividades de las zonas
escolares y extiende el acuse de
recibo correspondiente.
6
Recibe copia del informe de P

actividades de las supervisiones y la
archiva.

FINI
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Informe anual de actividades del sector

DATOS GENERALES

SECTOR

CICLO ESCOLAR

LUGAR Y FECHA

INFORME DEL LOGRO DE METAS POR MATERIA ADMINISTRATIVA

Instrucciones: De acuerdo con las metas consignadas en el programa
anual de actividades del sector anote en la columna de la derecha, una
cruz segun corresponda.

1 METAS EN MATERIA DE PLANEACION Y |LOGRO
PROGRAMACION 3] TNO

EN CASO NEGATIVO ANOTE LAS CAUSAS QUE MOTIVARON LA DESVIACION O INCUMPLIMIENTO DE LAS
METAS.
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2 METAS EN MATERIA TECNICO PEDAGOGICO LOGRO
SI [NO

EN CASO NEGATIVO ANOTE LAS CAUSAS QUE MOTIVARON LA DESVIACION O INCUMPLIMIENTO DE LAS
METAS.

Manual de Operacion y Procedimientos de la Jefatura del Sector de Educacion

Primaria Pagina 88 de 107
(Marzo de 2004). ‘
FN N



@
‘ .@. NAYARIT oo™
ORGULLO QUE NOS UNE e
73

DEL ESTADO DE NAYARIT

SERVICIOS DE EDUCACION PUBLICA ‘

3 METAS EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL

LOGRO

Sl

NO

METAS.

EN CASO NEGATIVO ANOTE LAS CAUSAS QUE MOTIVARON LA DESVIACION O INCUMPLIMIENTO DE LAS

4  METAS EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE
RECURSOS MATERIALES

LOGRO

Sl

NO

EN CASO NEGATIVO ANOTE LAS CAUSAS QUE MOTIVARON LA DESVIACION O INCUMPLIMIENTO DE LAS I
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METAS.
LOGRO
5 METAS EN MATERIA DE RECURSOS FINANCIEROS SI[NO

EN CASO NEGATIVO ANOTE LAS CAUSAS QUE MOTIVARON LA DESVIACION O INCUMPLIMIENTO DE LAS
METAS.

LOGRO
SI{NO

6 METAS EN MATERIA DE CONTROL ESCOLAR

| EN CASO NEGATIVO ANOTE LAS CAUSAS QUE MOTIVARON LA DESVIACION O INCUMPLIMIENTO DE LAS |
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DEL ESTADO DE NAYARIT

SERVICIOS DE EDUCACION PUBLICA ‘

METAS.

7 METAS EN MATERIA DE EXTENSION EDUCATIVA

LOGRO

Sl

NO

EN CASO NEGATIVO ANOTE LAS CAUSAS QUE MOTIVARON LA DESVIACION O INCUMPLIMIENTO DE LAS

METAS.

8 METAS EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR

LOGRO

Sl

NO

EN CASO NEGATIVO ANOTE LAS CAUSAS QUE MOTIVARON LA DESVIACION O INCUMPLIMIENTO DE LAS |
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METAS.
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V. ANEXOS
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INFORME ANUAL DE ACTIVIDADES REALIZADAS EN EL CONSEJO
TECNICO CONSULTIVO DE SECTOR.

1. NUMERO DE REUNIONES ORDINARIAS REALIZADAS |:|

NUMERO DE REUNIONES EXTRAORDINARIAS
REALIZADAS |:|

NUMERO DE SUPERVISIONES EXISTENTES EN EL
SECTOR A SU CARGO B

NUMERO PROMEDIO DE ASISTENTES A LAS
REUNIONES ORDINARIAS Y EXTRAORDINARIAS |:|

2. ACTIVIDADES RELEVANTES POR COMISION
21 COMISION DE ASUNTOS TECNICO PEDAGOGICOS

REALIZACION PRODUCTOS RELEVANTES

RESULTADO DE LA
ASPECTO ACTIVIDAD PROGRAMADA Sl NO REALIZACION DE LA

ACTIVIDAD

- PROGRAMAS
EDUCATIVOS

- METODOS DE
ENSENANZA-
APRENDIZAJE

-  EVALUACION
- DIAGNOSTICA
- PERMANENTE
- SUMATIVA O FINAL

- INSTRUMENTOS DE
EVALUACION

- APOYOS DIDACTICOS
- DISENO
ELABORACION
ADQUISICION Y
DISTRIBUCION

EN CASO DE NO HABERSE REALIZADO LA ACTIVIDAD, ESPECIFIQUE
LAS RAZONES
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COMISION DE SUPERACION PROFESIONAL

REALIZACION PRODUCTOS RELEVANTES
RESULTADO DE LA
ASPECTOS ACTIVIDAD PROGRAMADA S| NO REALIZACION DE LA
ACTIVIDAD
— Cursos de

capacitacion

— Cursos de
actualizacion

— Eventos socio-
culturales.

EN CASO DE NO HABERSE REALIZADO LA ACTIVIDAD, ESPECIFIQUE

LAS RAZONES

COMISION DE RECURSOS MATERIALES

REALIZACION | PRODUCTOS RELEVANTES
RESULTADO DE LA
ASPECTOS ACTIVIDAD PROGRAMADA S| NO REALIZACION DE LA

ACTIVIDAD

— Conservaciony
mantenimiento de:
Edificios
escolares

Mobiliario y
equipo
Instalaciones
sanitarias
Anexos
Espacios de uso
multiple
Instalaciones
deportivas y
recreativas
Suministro de
agua potable
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EN CASO DE NO HABERSE REALIZADO LA ACTIVIDAD, ESPECIFIQUE
LAS RAZONES

COMISION DE EXTENSION EDUCATIVA

REALIZACION PRODUCTOS RELEVANTES

RESULTADO DE LA
ASPECTOS ACTIVIDAD PROGRAMADA S| NO REALIZACION DE LA

ACTIVIDAD

— Orientacion y
asesoramiento en
relacion a:

programa
nacional de
seguridad y
emergencia
escolar
campafas y
eventos socio-
culturales
consejo de
participacion
social

EN CASO DE NO HABERSE REALIZADO LA ACTIVIDAD, ESPECIFIQUE
LAS RAZONES
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INFORME DE VISITAS DE CARACTER FORMATIVA REALIZADAS EN LAS

ZONAS ESCOLARES

EL CICLO ESCOLAR A LAS ZONAS ESCOLARES
NUMERO TOTAL DE GRUPOS VISITADOS

NUMERO DE VISITAS DE  DIAGNOSTICO  EFECTUADAS |:|
DURANTE EL CICLO ESCOLAR A LAS ZONAS ESCOLARES

NUMERO DE VISITAS FORMATIVAS EFECTUADAS DURANTE

[ ]

INFORME DE ACTIVIDADES EN EL ASPECTO TECNICO-ADMINISTRATIVO

ACTIVIDADES

No. DE ZONAS QUE
CUMPLIERON

No. DE ZONAS QUE
NO CUMPLIERON

— Desarrollo del programa anual de trabajo.

— Documentacion actualizada de la tienda
escolar.

— Documentacion actualizada de la parcela
escolar.

— Documentacion actualizada de la
asociacion de padres de familia.

— Entrega oportuna vy veraz de los reportes
estadisticos
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EN CASO DE TENER RESPUESTAS NEGATIVAS EN EL CUMPLIMIENTO,
ESPECIFIQUE LAS CAUSAS:

INFORME DE ACTIVIDADES EN EL ASPECTO TECNICO-PEDAGOGICO

No. DE ZONAS QUE | No. DE ZONAS QUE
ACTIVIDADES CUMPLIERON NO CUMPLIERON

— Desarrollo total de programas de estudio
— Uso de libros de texto gratuitos

— Aplicacion de las recomendaciones hechas
por el jefe de sector de la zona.

— Desarrollo de actividades de superacion
profesional

— Uso de apoyos didacticos

— Aplicacion de lineamientos para la
evaluacion del aprendizaje.

Manual de Operacion y Procedimientos de la Jefatura del Sector de Educacion

Primaria Pagina 98 de 107
(Marzo de 2004). ‘
FN N



SERVICIOS DE EDUCACION PUBLICA
DEL ESTADO DE NAYARIT

@
‘ .e. NAYARIT oo™
ORGULLO QUE NOS UNE e
73

EN CASO DE TENER RESPUESTAS NEGATIVAS EN EL CUMPLIMIENTO,
ESPECIFIQUE LAS CAUSAS:

FIRMA DEL JEFE DE SECTOR

C.c. ARCHIVO DEL SECTOR
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VI. GLOSARIO DE TERMINOS
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ACCION- Hecho por medio del cual se materializan proyectos v

actividades de la administracion; también se aplica para establecer
divisiones del trabajo o para distinguir algunos actos especializados como
son: accion administrativa, accion politica y accion técnica.

ACTIVIDAD.- Una 0 mas acciones afines o sucesivas que forman parte de
un procedimiento ejecutado por una misma persona o Por una unidad
administrativa.

ADMINISTRACION.- Conjunto ordenado de principios, técnicas v practicas,
gue tienen como finalidad, apoyar la consecucion de los objetivos de una
organizacion a través de la provision de los medios necesarios para gue se
obtengan resultados con la mayor eficiencia, eficacia, congruencia vy
Optima coordinacion y aprovechamiento de los recursos.

ADSCRIPCION.- Acto o hecho de asignar a una persona al servicio de un
puesto o ubicar a una unidad administrativa dentro de otra de mayor
jerarquia.

AMBITO.- Espacio incluido dentro de ciertos limites; esfera de accion.

AMBITO DE APLICACION.- Delimitacidon del marco de accidon en que se

aplicara un sistema, un procedimiento o se desarrollara una accion.

AMBITO DE COMPETENCIA.- Ejercicio de autoridad jurisdiccional que un
organo practica dentro de un marco de accion, el cual determina los
limites y alcances de sus acciones.

APOYO TECNICO.- Significa proporcionar soporte especializado para
coadyuvar a la realizacion de las funciones sustantivas o de apoyo
asignadas a las unidades de trabajo.
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COMUNICACION.- Es la accidn por la cual el ser humano transmite v
recibe opiniones, ideas, pensamientos, informes, instrucciones, érdenes vy
sefales, ya sea en forma individual o «colectiva. En términos
administrativos, es la transmision y recepcion de informacion gue se
desarrolla en cada una de las diferentes fases de la actividad
administrativa y que tiene como finalidad establecer canales o conductos
de transmision de mensajes, los que pueden ser orales o escritos.

CONCERTACION.- Consulta que hacen los funcionarios de la
administracion publica a los grupos o personas implicados en una decision
administrativa, para darle a dicha decision un caracter participativo.

CONTROL.- Proceso cuyo objetivo es la deteccion de logros y decisiones
para evaluar la ejecucion de programas y acciones y aplicar los medios
correctivos necesarios.

COORDINACION.- Es un proceso de integracidn de acciones
administrativas de una o varias instituciones, dérganos o personas, que
tienen como finalidad obtener de las distintas areas de trabajo la unidad
de accion necesaria para contribuir al mejor logro de los objetivos, asi
como armonizar la actuacion de las partes en tiempo, espacio, utilizacion
de recursos y produccion de bienes vy servicios para lograr conjuntamente
las metas preestablecidas.

DECISION.- Es la conclusidn de un proceso normal de analisis de una
situacion determinada. También es la eleccion que se hace entre varias

opciones de accion para satisfacer un proposito.

DIAGNOSTICO.- Proceso de acercamiento gradual al conocimiento
analitico de un hecho o problema administrativo que permite destacar los
elementos mas significativos de una alteracion en el desarrollo de las
actividades de una institucion.
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EFICACIA.- Capacidad para cumplir en el lugar, tiempo, calidad y cantidad

las metas y objetivos establecidos; virtud, actividad, fuerza, poder vy
capacidad para obrar y producir un efecto previsto.

EFICIENCIA.- Es el uso mas racional de los medios con que se cuenta para
alcanzar un objetivo predeterminado. La eficiencia se considera el
requisito para evitar y cancelar dispendios y errores costosos.

ESTRUCTURA ORGANICA.- Disposicion sisteméatica de los drganos que
integran una institucion, conforme a criterios de jerarquia vy
especializacion, ordenados y codificados de tal forma que sea posible
visualizar los niveles jerarquicos y sus relaciones de dependencia.

EVALUACION.- Es la revisidn detallada vy sisteméatica de un proyecto, plan
U organismo en su conjunto, con objeto de medir el grado de eficiencia vy
congruencia con gque esta operando en un momento determinado para
alcanzar los objetivos propuestos.

EVALUACION ADMINISTRATIVA.- Es la medicion de los resultados
obtenidos en el grado de avances y consolidacion de programas
administrativos, con la finalidad de corregir las desviaciones de dichos
programas o modificar las metas establecidas inicialmente en ellos.

FUNCION.- Conjunto de actividades afines y coordinadas, necesarias para
alcanzar los objetivos de la institucion de cuyo ejercicio generalmente es
responsable un 6rgano o unidad administrativa; se define a partir de las
disposiciones juridico-administrativas.

INSUMO.- Conjunto de elementos que alimentan un sistema para que
mediante su proceso se obtenga un producto.
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MANUAL.- Documento administrativo de facil manejo que se utiliza para
brindar en forma ordenada y sistematica, informacion de diversa indole
para la operacion de una organizacion: atribuciones, estructura organica,
objetivos, politicas, normas, puestos, sistemas, procedimientos,
actividades y para el mejor desempeno de las labores.

METAS.- Cuantificacion de los objetivos por alcanzar en los ambitos
temporal y espacial. Por lo tanto, debe responder a la pregunta de
“cuanto” se pretende conseguir.

Los componentes de una meta son: la descripcion, la unidad de medida vy
el monto o cantidad.

NORMA .- Ordenamiento imperativo y especifico de accion que persigue
un fin determinado, con la caracteristica de ser rigido en su aplicacion;
regla de conducta o precepto que regula la interaccion de los individuos
en una organizacion asi como las actividades de una unidad administrativa
o de toda una institucion.

OBJETIVO.- Es la expresion cualitativa de los propodsitos para los cuales se
ha creado un programa; en este sentido, el objetivo debe responder a las
preguntas: {para qué se formula y ejecuta dicho programa? dgué se
quiere lograr con lo proyectado?

OPERACION.- Accidn de poner en marcha algo que se ha planeado v

autorizado previamente.

PLAN.- Es un instrumento disefado para alcanzar determinados objetivos,
en que se definen en estado y tiempo los medios utilizables para su
alcance. En tal virtud en él se contemplan en forma determinada vy
coherente las metas, estrategias politicas, directrices y tacticas, asi como
los instrumentos y acciones que se utilizaran para llegar a los fines
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buscados. Un plan es un instrumento dinamico sujeto a modificaciones en
sus componentes, en funcion de la periddica evaluacion de sus resultados.

PLANEACION.- Conjunto sistematizado de acciones que provienen de una
estructura racional de analisis que contiene los elementos informativos vy
de juicios suficientes y necesarios para fijar prioridades, elegir entre
opciones, establecer objetivos y metas en el tiempo y en el espacio,
ordenar las acciones que permiten alcanzarlas con base en la asignacion
correcta de recursos, la coordinacion de esfuerzos vy la imputacion precisa
de responsabilidades que permiten controlar y evaluar sistematicamente
los procedimientos, avances y resultados para poder introducir con
oportunidad los cambios necesarios.

POLITICA.- Criterio de accion que se elige como guia para el proceso de
toma de decisiones al poner en practica o ejecutar las estrategias,
programas y proyectos especificos del nivel institucional.

PROCEDIMIENTO.- Sucesion cronologica de operaciones concatenadas
entre si que se constituyen en una unidad, en funcion de la realizacion de
una actividad o tarea especifica dentro de un ambito predeterminado de
aplicacion. Todo procedimiento implica las actividades y tareas del
personal, la determinacion de tiempos de realizacion, el uso de recursos
materiales y tecnoldgicos vy la aplicacion de métodos de trabajo y de
control para lograr el cabal, oportuno y eficiente desarrollo de las
operaciones.

PROCESQO.- Conjunto ordenado de etapas y pasos con caracteristicas de
accion concatenada, dinamica y progresiva, que concluye con la
obtencion de un resultado.

PROGRAMA.- Conjunto de acciones afines o coherentes a través de las

cuales se pretende alcanzar objetivos y metas, previamente determinadas
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por la planificacion en términos de producto final, para lo cual se requiere
combinar recursos humanos, tecnoldgicos, materiales, naturales v
financieros, y especificar tiempo y espacio en el que se ha de desarrollar y
atribuir la responsabilidad a una o varias unidades ejecutoras debidamente
coordinadas.

PROGRAMACION.- Fijacion de objetivos, metas vy asignacidon de recursos
humanos, financieros y materiales para alcanzar dichas metas, dentro de
un ejercicio presupuestario determinado.

SEGUIMIENTO.- Proseguir el curso de una determinada accion o la
gjecucion de un proyecto, significa verificar su grado de avance fisico vy
continuar el curso de la obra hasta su terminacion.

TRAMITE .- Camino, medio o paso de un lugar a otro por cada una de las
diligencias que exige la realizacion de un asunto, hasta su conclusion.
Proceso gue sigue un documento desde su recibo, o un asunto desde su
inicio, hasta lograr las resoluciones procedentes.
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